INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL (i,

Centro Interdisciplinario de Investigaciones y Estudios sobre Medio , =
Ambiente y Desarrolio % CIEMAD ¢
Conocimiento Interdisciplinario para la Sustentabilidad "oy 8§

Procedimiento de Administracion de
Contenido y Publicacion de la Pagina
Web.

Fecha: Elaboré: Revisé: Cédigo:

Enero 2020 Lic. Héctor A. Pérez B. Ing. José Noe Hefnandez N CIEEMAD EST-05
i f/ % ol Revisién: 2

Vigencia: Asistente’dé fa Unidad de Jefe de'la Unidad de

Enero 2025 Informdtica Informdtica Pag. 1de é




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL PN

Centro Interdisciplinario de Investigaciones y Estudios sobre Medio m
Ambiente y Desarrollo

Conocimiento Interdisciplinario para la Sustentabilidad SHERA

INDICE

| O o] =1 117 J SO OSSO PSP U PP PP PPPPPPUPPPPPPPPIRt 3
2. Alcance y CampPo de APIICACION.......uuueiiii e 3
3. REFEIENCIOS. ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e eabbeee e e 3
4. DESAMOIIO .ttt e e e e ettt e e et e e et e e et e e e eabreeeeeaee 3
TR 1o e o] o 2 1o IRNSNNNNR PO P RSP ROPPPPPPPPPPPPPPPPRS 6
6. ANEXOS Y FOIMNATOS. ittt e et e e e e e e e e e e e et eeeeeeeeeeessrtanaeeeaaaeens 6
7. CONTOI AE COMIDIOS ..ttt e ettt e e e et e e e et e e e eaeeeas 6

Quality Management System - ISO 9001: 2015 Revision 2 Pag.2de 6



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL PN

Centro Interdisciplinario de Investigaciones y Estudios sobre Medio m
Ambiente y Desarrollo CIEMAD

Conocimiento Interdisciplinario para la Sustentabilidad

1. Objetivo

Determinar la secuencia de actividades necesaria para ofrecer el servicio de actualizacion y/o

publicacion de informacién para los propdsitos educativos, investigacion y difusién de los Usuarios en
la pagina web del CIIEMAD.

2. Alcance y Campo de Aplicacion

2.1

2.2

Todos los usuarios que soliciten publicar o actualizar informacién dentro de la pdgina WEB del
CIEEMAD.

La Subdirecciéon de Servicios Educativos e Integracion Social en conjunto con la Unidad de

informdtica.

3. Referencias

3.1
3.2
3.3

3.4

Plan de Calidad del Proceso de Administracion (PG-CIIEMAD-6.1.0-0.1).

Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de Cémputo y
Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional.

Manual de Conformacién y Consolidacién de la Unidades de Informdtica.

4. Desarrollo

4.1

4.2

Para publicacién y o actualizacién de la pagina Web del CIIEMAD el solicitante (usuario)
deberd enviar su solicitud en formato electrénico (Solicitud de Servicio correo electrénico)
acompanada del material a publicar a la Subdireccidn de Servicios Educativos e

Integracién Social.

La Subdireccidon de Servicios Educativos e Integracién Social recibe la solicitud y el material y

determina si es para actualizacion o publicacion.
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Publicacién: Pasa a actividad 4.3

Actualizacion: Pasa a actividad 4.5

4.3 Revisa que cumpla con los requerimientos adecuados.

4.3.1 La informacién que se entregue deberd especificar si contard con periodo de vigencia
de la misma (duracion de la publicaciéon dentro de la pdgina Web) y contar con aval del

contenido en el drea correspondiente.

4.3.2 Si se requieren publicaciones en la pdgina web con un desarrollo muy elaborado o
complejo, el usuario deberd contar con el visto bueno de la Unidad de Informdtica (UDI),

quien determinard los tiempos necesarios de desarrollo y/o actualizacion.

4.3.3 En el caso publicaciones con Derechos de Autor, la Subdireccion de Servicios Educativos

e Integracion Social se reserva el derecho de publicacion.

Cumple: Pasa a actividad 4.5

No Cumple: Pasa a actividad 4.4

4.4  Se redlizan las correcciones y adecuaciones necesarias por parte del usuario y se regresa al

paso 4.3

4.41 La Subdireccion de Servicios Educativos e Integracion Social determinard el tipo de
requerimiento segun sea el tipo de material a publicar: poster, convocatoria, ficha de

productividad, pdgina web simple, banner, u otro.

4.5 LaUnidad de Informdtica (UDI) recibe la solicitud y el material a publicar en formato electrénico
(Solicitud de Servicio — correo electrénico) por parte de la Subdireccién de Servicios Educativos

e Integracion Social.

4.6  La Unidad de Informdtica (UDI) realiza la adecuacién del material para formato web.
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4.7  La Unidad de Informdatica (UDI) informa a la Subdireccion de Servicios Educativos e Integraciéon

Social para que le solicite la revision al usuario y si estd de acuerdo.

Si: Pasa a 4.8
No: Pasa 4.6

4.8 LaSubdireccién de Servicios Educativos e Integracién Social notifica a la Unidad de Informdtica
por via electrénica de la Conformidad del usuario (Solicitud de Servicio — correo electronico) y

da por terminada la solicitud de servicio.

4.9  Silainformacién publicada tiene un periodo de vigencia la unidad de informdtica al término de
esta procede a eliminarla de la pdagina Web del CIIEMAD con la autorizacion de la Subdireccion

de Servicios Educativos e Integracion Social.
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5. Diagrama
6. Anexos y Formatos.

Cédigo de Anexo | Nombre de Anexo

N/A No aplica

Cédigo de | Nombre de Formato

Registro
N/A No aplica
7. Control de Cambios
Cambio Registro Fecha
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