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Ficha de contenidos por área
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1 Propósito General

El propósito de la presente ficha es facilitar la identificación y detección de contenidos en las distintas áreas de la organización. 

2 Instrucciones

· Durante la etapa de evaluación, específicamente en la reunión de trabajo, cada responsable de levantamiento debe utilizar esta Ficha como guía para obtener información sobre los contenidos que aporta el área al sitio.

· En el transcurso de esta actividad, el responsable llenará la ficha con cada responsable de área.
· Luego de esta tarea se deben traspasar los resultados de la ficha al Excel de registro del árbol de contenidos.

· Identificación de columnas del listado de contenidos de la ficha
· Nro: correlativo asignado por cada contenido detectado
· Nombre del contenido: nombre del contenido detectado. Se entiende por contenido, un grupo de documentos o páginas uniformes (sección), o un documento o página individual.
· Ubicación en el nuevo sitio: en que lugar del árbol del nuevo sitio se incorpora el contenido detectado

· Origen del contenido: especificar de donde se obtiene, genera o vincula. Especificar la ruta de ubicación si se encuentra en algún sitio existente.
· Responsable: corresponde a quien debe proveer y mantener el contenido.
· Frecuencia de actualización: Indica cada cuanto tiempo se actualiza el contenido
Contenidos por área de la organización
	Ficha: área/sub-sección

	1. Identificación del proyecto/área

	Proyecto:

	Área:

	2. Responsable del área

	Nombre

	e-mail
	Fono
	
	

	3. Preguntas guía para el levantamiento

	
	
	
	
	

	Identificación del contenido
	
	
	
	

	· ¿Dispone de contenido que aporte al sitio?
	
	
	
	

	· ¿Dentro de que sección se podría incorporar ese contenido?
	
	
	
	

	Detalle del contenido
	
	
	
	

	· ¿El nivel técnico del contenido es el apropiado?
	
	
	
	

	· ¿La terminología es clara?
	
	
	
	

	· ¿La ruta para llegar al contenido es clara/intuitiva?
	
	
	
	

	3 Lista de contenidos 

	Nro.
	Nombre del contenido
	Ubicación en el nuevo sitio
	Origen
	Responsable
	Frecuencia de actualización

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Observaciones
	

	
	______________________________________

Firma del Responsable de área


	Opensoft S.A.

Ricardo Matte Pérez 479, Providencia, Santiago

Fono: +56(2) 341-9190, FAX: +56(2) 341-0785,  www.Opensoft.cl
	pág. 1



