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EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE248/2022 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
que se aprueba el Manual de Proceso y Procedimientos de Gestion del Portal Institucional.

Instituto Nacional Electoral.

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE248/2022 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE
“GESTION DEL PORTAL INSTITUCIONAL”

ANTECEDENTES
(...)

IV. El 26 de agosto de 2019, en sesidén ordinaria, la Junta aprobd, mediante acuerdo
INE/JGE155/2019, el Modelo y los Lineamientos; cuya actualizacion fue aprobada en sesion
extraordinaria de la Junta el 27 de julio de 2020 mediante Acuerdo INE/JGE91/2020.

(...)

IX. El 25 de agosto de 2021, en sesion extraordinaria, mediante acuerdo INE/JGE172/2021, la Junta
aprobd la CIP del Instituto para el ejercicio 2022, dentro de la cual forma parte el proyecto especifico
“G160910 Modelo de Gestion por Procesos”.

(...)

XIl. El dia de la fecha 24 de noviembre de 2022, se aprobé la modificacion del Modelo y de los
Lineamientos.

(...
ACUERDOS

PRIMERO. - Se aprueba la emision del Manual de Proceso y Procedimientos de “Gestion del Portal
Institucional” de conformidad con los anexos que acompafan al presente acuerdo y forman parte
integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos de “Gestion del Portal Institucional” entrara en
vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta General Ejecutiva y sera de observancia
obligatoria para todas las unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral en lo que a ellas
corresponda.

(.)

SEPTIMO. - Publiquese el presente acuerdo en la NormaINE, en la Gaceta Electoral y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del mismo en el Diario Oficial de la
Federacion con la liga electronica para la ubicacion del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 24
de noviembre de 2022, por votacién unanime, (...) El Consejero Presidente del Consejo General y
Presidente de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, Dr. Lorenzo Cdérdova
Vianello.- Rubrica.- El Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva del Instituto
Nacional Electoral, Lic. Edmundo Jacobo Molina.- Rubrica.

El acuerdo completo y sus anexos que forman parte del mismo se encuentran disponibles para su
consulta en las siguientes direcciones electrénicas:

DOF: www.dof.gob.mx/2022/INE/JGEord202211_24_ap_7_2_5.pdf
INE Acuerdo:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/146630/JGEor202211-24-ap-
7-2-5.pdf

Manual de Proceso y Procedimientos:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/146630/JGEor202211-24-ap-
7-2-5-Manual.pdf

Ciudad de México, a 30 de noviembre de 2022.- Directora Ejecutiva de Administracion, Ana Laura
Martinez de Lara.- Rubrica.

(R.- 531225)



INE/JGE248/2022

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y
PROCEDIMIENTOS DE “GESTION DEL PORTAL INSTITUCIONAL”

GLOSARIO

CIP Cartera Institucional de Proyectos

CIPro Coordinacion de Innovacion y Procesos adscrita a la
Direccion Ejecutiva de Administracion

CGPE Comité de Gestion y Publicacién Electrénica

Consejo General Consejo General del Instituto Nacional Electoral

CNCS Coordinacion Nacional de Comunicacion Social

CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

DEA Direccion Ejecutiva de Administracion

DJ Direccion Juridica

DOF Diario Oficial de la Federacion

Estatuto Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa

Junta Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral

INE/Instituto Instituto Nacional Electoral

LGIPE Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

LGTAIP Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica

Lineamientos Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto
Nacional Electoral

Modelo Modelo de Gestion por Procesos del Instituto Nacional
Electoral

MOG Manual de Organizacion General del Instituto Nacional
Electoral

MPI Modelo de Planeacién Institucional




OCR Reconocimiento Optico de Caracteres (Optical Character
Recognition).

RIINE Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

SE Secretaria Ejecutiva

UR Unidad(es) Responsable(s)

UTTyPDP Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.

ANTECEDENTES

El 21 de diciembre del 2016, en sesion extraordinaria, el Consejo General
aprob6, mediante acuerdo INE/CG870/2016, el Plan Estratégico del INE
2016-2026 a propuesta de la Junta.

El 23 de enero de 2019, en sesion extraordinaria el Consejo General, aprobd,
mediante acuerdo INE/CG32/2019, reformar diversas disposiciones del
RIINE, dentro de las que se destaca un ajuste a las atribuciones de las areas
de este Instituto, en especifico se incluyd en el articulo 42, parrafo 1, un inciso
t) relativo a la atribucién de los titulares de las Direcciones Ejecutivas,
estableciendo lo siguiente:

Articulo 42.

t) Elaborar y mapear los procesos de la Direcciobn Ejecutiva de

conformidad con el modelo de gestion por procesos del Instituto y
Asimismo, en el articulo 63, parrafo 1, inciso u), se incluyd la siguiente
atribucion para los titulares de las Unidades Técnicas:

Articulo 63.

u) Coordinar la elaboracién y mapeo de los procesos de la Unidad a su
cargo, y



VI.

VII.

VIII.

Del mismo modo, como resultado de la fusion y compactacion de la Unidad
Técnica de Planeacion, a la DEA se le confirié la siguiente atribucion en el
articulo 50, parrafo 1, inciso dd):

Articulo 50.

dd) Dirigir las actividades de las unidades responsables en el Instituto a
efecto de implementar un modelo de gestién por procesos, de acuerdo
con las autoridades del Instituto y

El 29 de mayo de 2019, en sesién extraordinaria, el Consejo General aprobo,
mediante acuerdo INE/CG270/2019, el MPI, en donde se encuentra el
componente Modernizacién Administrativa (Gestidén por Procesos).

El 26 de agosto de 2019, en sesion ordinaria, la Junta aprobd, mediante
acuerdo INE/JJGE155/2019, el Modelo y los Lineamientos; cuya actualizacion
fue aprobada en sesion extraordinaria de la Junta el 27 de julio de 2020
mediante acuerdo INE/JGE91/2020.

El 8 de julio de 2020, en sesiéon ordinaria el Consejo General, mediante
acuerdo INE/CG162/2020 reformd el Estatuto, a propuesta de la Junta,
mismo que se publicé en el DOF el 23 de julio de 2020.

El 8 de julio de 2020, en sesién ordinaria el Consejo General, mediante
acuerdo INE/CG163/2020 reformo el RIINE, mismo que se publicé en el DOF
el 23 de julio de 2020.

El 31 de agosto de 2020, en sesion extraordinaria el Consejo General,
mediante acuerdo INE/CG252/2020 reformé y adiciondé diversas
disposiciones del RIINE.

El 22 de abril de 2021, en sesién ordinaria, la Junta aprob6 mediante acuerdo
INE/JGE78/2021, la modificacion al Marco Normativo de Control Interno del
Instituto.

El 25 de agosto de 2021, en sesion extraordinaria, mediante acuerdo
INE/JGE172/2021, la Junta aprobd la CIP del Instituto para el ejercicio 2022,



XI.

XII.

dentro de la cual forma parte el proyecto especifico “G160910 Modelo de
Gestion por Procesos”.

El 8 de diciembre de 2021, la Junta emiti6 el acuerdo INE/JGE254/2021,
mediante el cual se aprobaron modificaciones a la CIP del Instituto para el
ejercicio fiscal 2022, asi como los indicadores aprobados mediante el diverso
INE/JGE172/2021, dentro de la cual forma parte el proyecto especifico
“G160910 Modelo de Gestion por Procesos”.

El 26 de enero de 2022, en sesion extraordinaria el Consejo, mediante
acuerdo INE/CG23/2022 reformé el Estatuto en acatamiento a la sentencia
SG-JLI-6/2020, dictada por la Sala Regional Guadalajara del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion y en cumplimiento al acuerdo
INE/CG691/2020, a propuesta de la Junta, mismo que fue publicado en el
DOF el 17 de marzo de 2022.

El dia de la fecha 24 de noviembre de 2022, se aprobd la modificacion del
Modelo y de los Lineamientos.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Competencia.

1.

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la CPEUM; 29, 30, parrafo 2, de la LGIPE,
el INE es un organismo publico autonomo, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de la
Union, los partidos politicos nacionales y los ciudadanos, en los términos
gue ordene la LGIPE. Asimismo, contara con los recursos presupuestarios,
técnicos, humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad,
objetividad, paridad, y se realizaran con perspectiva de género.



El articulo 41, parrafo tercero, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de la
CPEUM, en relacion con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina que
el INE sera autoridad en la materia electoral, independiente en sus
decisiones y funcionamiento y profesional en su desempefio y que contara
en su estructura con oOrganos de direccion, ejecutivos, técnicos y de
vigilancia.

El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizdndose conforme
al principio de desconcentracion administrativa.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los érganos centrales del INE.

De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE, relacionado con el diverso
39, parrafos 1 y 2 del RIINE la Junta sera presidida por el Presidente del
Consejo y se integrard con el Secretario Ejecutivo y con los directores
ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y Partidos
Politicos, de Organizacién Electoral, del Servicio Profesional Electoral
Nacional, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de Administracion,
asi como los titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacion, de la Unidad
Técnica de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de Vinculacién
con los Organismos Publicos Locales. El Titular del Organo Interno de
Control podra participar, a convocatoria del Consejero Presidente, en las
sesiones de la Junta.

Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos b), d) y o) del RIINE, la Junta tiene como atribuciones, entre
otras, las de fijar los procedimientos administrativos, conforme a las politicas
y programas generales del Instituto; coordinar y supervisar la ejecucion de
las politicas y programas generales del INE; coordinar las actividades de las
Direcciones Ejecutivas, y las demas que le encomienden la LGIPE, el
Consejo, su Presidente y otras disposiciones aplicables.

De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
), 1) y w) de la LGIPE vy, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el desarrollo



10.

11.

adecuado de las actividades de los 6érganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones, entre otras, proveer a los érganos del
Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones,
asi como ejercer las partidas presupuestales aprobadas y las demas que le
encomienden el Consejo, su presidente, la Junta y la LGIPE.

Asimismo, el articulo 41, péarrafo 2, incisos b), d), h) y hh) del RIINE,
establece que le corresponde a la o el Secretario Ejecutivo ejecutar y
supervisar el adecuado cumplimiento de los acuerdos del Consejo y de la
Junta, promover y dar seguimiento al modelo de planeacién y visién
estratégica institucional; establecer los mecanismos para la adecuada
coordinacion de las acciones de la Junta, las Direcciones Ejecutivas y las
Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, asi
como las deméas que le confiera la Ley Electoral y otras disposiciones
aplicables.

El articulo 63, numeral 1, inciso u) del RIINE, sefiala que para el
cumplimiento de las atribuciones que la LGIPE les confiere, corresponde a
los titulares de las Unidades Técnicas coordinar la elaboracion y mapeo de
los procesos de la Unidad a su cargo.

El articulo 90 del Estatuto refiere que los manuales de organizacion, general
y especificos, asi como los de procesos y procedimientos serdn sometidos
a la Junta para aprobacion, previa validacion de la DEA.

El articulo 7, numerales 1, 2 y 3 de los Lineamientos establecen que la DEA,
a través de la CIPro, llevara a cabo la revision del Manual, a fin de verificar
que cumpla con los criterios establecidos en los presentes Lineamientos y
en caso de que existan observaciones la CIPro las comunicara a las UR
para su atencién; la CIPro emitira el dictamen técnico correspondiente de
los Manuales que cumplan con los criterios, el cual sera firmado
electronicamente por las personas titulares de las Subdirecciones de
Procesos y Control Interno, la CIPro y la DEA, y en caso de existir una
mejora en el proceso, la Subdireccion de Innovacion; y el dictamen técnico
determinard que el Manual presentado da cumplimiento a los criterios
metodologicos establecidos en los presentes Lineamientos para ser
sometido a aprobacion de la JGE, a través del SE.



12.

El articulo 8 numerales 1y 2 de los Lineamientos establecen que la CIPro
solicitar4 a la DJ la certificacion sobre el contenido juridico del proyecto de
acuerdo y del proyecto de Manual, con la debida anticipacion para la
revision de dichos documentos y la verificacion de su alineacion con la
normatividad aplicable que rige los procesos sujetos a aprobacion; y la DEA
presentara a la SE el proyecto de acuerdo, el proyecto de Manual, el
dictamen técnico y la certificacion emitida por la DJ, para que por su
conducto sea sometido a consideracion de la JGE para su aprobacion.

SEGUNDO. Disposiciones normativas que sustentan la determinacién.

13.

14.

15.

El articulo 80, parrafo 1, incisos a), j) y k) del RIINE, sefialan como
atribuciones de la UTTyPDP entre otras, establecer los mecanismos y
buenas practicas para fortalecer la cultura institucional de transparencia,
rendicion de cuentas, proteccibn de datos personales y gestion
documental, asi como para potenciar el derecho a la informacion;
recomendar, en coordinacion con la Unidad Técnica de Servicios de
Informatica, la implementacion y aplicacion de nuevas tecnologias para el
manejo y difusién de informacion; y coadyuvar con el Secretario Ejecutivo
en la supervisiéon del trabajo del Gestor de Contenidos.

El articulo 86, parrafo 3 del RIINE, prevé que la informacion institucional se
divulgara externamente en la pagina de Internet del Instituto, de
conformidad con los criterios que establezca el Comité de Gestion y
Publicacion Electrénica, de las disposiciones del presente Reglamento y
de la normatividad relativa a la transparencia y acceso a la informacion
publica. La informacién solo sera confidencial y temporalmente reservada
en aquellos supuestos que marque la normativa de la materia.

El articulo 59, parrafo 1, incisos a), b), h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1,
incisos ¢), z), dd) y ff) del RIINE, otorgan a la DEA entre otras, las facultades
de aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de
los recursos materiales y financieros del INE; organizar, dirigir y controlar la
administracion de los recursos materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales en el Instituto; atender las necesidades
administrativas de los érganos del Instituto; dirigir y supervisar la elaboracion
de los documentos normativos-administrativos necesarios para el desarrollo



16.

17.

18.

19.

de las funciones del INE, sometiéndolas a la aprobacién de la Junta;
promover la modernizacion administrativa en el INE; dirigir las actividades
de las unidades responsables a efecto de implementar un modelo de gestion
por procesos, en acuerdo con las autoridades del INE; y las demas que le
confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

El articulo 64 péarrafo 1 de la LGTAIP prevé que la pagina de inicio de los
portales de Internet de los sujetos obligados tendra un vinculo de acceso
directo al sitio donde se encuentra la informacion publica a la que se refiere
este Titulo, el cual debera contar con un buscador.

Por otra parte, el articulo 27, fracciones Il y Il del Estatuto, sefialan que
corresponde a la DEA, entre otras, elaborar el proyecto del MOG, los
lineamientos para la elaboracion de manuales de organizacién y los
lineamientos para la elaboracion y actualizacion de manuales de procesos y
procedimientos, para someterlos a la aprobacion de la Junta, asi como dirigir
y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-administrativos
necesarios para el desarrollo de las funciones del INE, sometiéndolos a la
aprobacion de la Junta.

El articulo 87 del mismo Estatuto, sefiala que la DEA coordinara y
supervisard la elaboracion de los manuales de organizacion general y
especificos, asi como de los manuales de procesos y procedimientos.

El Modelo aprobado el dia de la fecha 24 de noviembre de 2022 en su
acuerdo Tercero sefiala que los manuales de procesos y procedimientos que
se presenten para aprobacion de la JGE en términos de lo previsto en el
inciso b) del articulo 10 de la Seccion Il De la Estrategia del Modelo de
Gestion por Procesos del Instituto Nacional Electoral observaran los
requisitos previstos en los Lineamientos para la elaboracion y actualizacion
de manuales de procesos y procedimientos del Instituto Nacional Electoral,
aprobados por la Junta General Ejecutiva el 27 de julio de 2020 mediante
acuerdo INE/JJGE91/2020, considerando la integracion de los puestos/roles
y la interaccion con otros procesos. Respecto a las reglas de operacion, se
estara a lo previsto en el articulo 5 punto 10 inciso d) de la modificacion de
los Lineamientos aprobada el dia de la fecha por esta Junta.



20.

21.

22.

23.

El articulo 1 del Modelo dispone que su objeto es establecer la metodologia
para la implementacion de la gestion por procesos en el Instituto Nacional
Electoral, con el propésito de que éstos tengan un enfoque transversal y
orientados al usuario, considerando el control interno en el disefio de estos
e identificando posibles mejoras que contribuyan al desempefio institucional.

El articulo 4 numeral 2 del Modelo, dispone que el Modelo se acompafa de
los Lineamientos.

Por su parte, el articulo 1 de los Lineamientos sefiala que los mismos tienen
como objetivo establecer los criterios para la elaboracion, dictaminacion,
aprobacion, difusién y actualizacion de los procesos que permitan integrar
de manera estandarizada los Manuales de Procesos y Procedimientos del
Instituto Nacional Electoral.

El articulo 4, numeral 2, inciso a) de los Lineamientos establece que las UR
se encargaran de la elaborar e integrar los proyectos de los Manuales en los
gue participan y documentar la informacién que en ellos se plasme, respecto
de las actividades que son de su competencia.

TERCERO. Exposicidén de motivos que sustentan la determinacién.

24,

25.

Con la aprobacion del Plan Estratégico del INE 2016-2026, se establecieron
los ejes rectores que orientaran la planeacion Institucional, asi como las
politicas generales, los objetivos y los proyectos estratégicos del Instituto.

El Plan contempla como los objetivos estratégicos del Instituto: 1. Organizar
procesos electorales con efectividad y eficiencia; 2. Fortalecer la confianza 'y
la participacion ciudadanas en la vida democratica y politica del pais, y 3.
Garantizar el derecho a la identidad; y define como los proyectos
estratégicos: 1. Organizar procesos electorales; 2. Fortalecer los
mecanismos de actualizacion de los procesos registrales; 3. Fortalecer la
equidad y legalidad en el Sistema de Partidos Politicos, 4. Coordinar el
Sistema Nacional Electoral, 5. Fortalecer la cultura democrética, la igualdad
de género y la inclusion, 6. Fortalecer la gestion y evaluacion administrativa
y cultura de Servicio Publico, y 7. Fortalecer el acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.



26.

27.

Por otra parte, el MPI, considera como uno de sus componentes el de
Modernizacién Administrativa (Gestidén por procesos), el cual establece que
el INE como parte de la mejora y la eficiencia de su operacion debe
implementar un modelo de gestion por procesos; estableciendo al respecto
en el considerando Il de dicho Acuerdo, que cada componente debera
contar con documentacion basica integrada por una metodologia, un
diagndstico, y su programa de trabajo, asi como un documento normativo
gue sustente su ejecucion, el cual debera ser aprobado por el érgano
competente para ello; sefialando también en el punto de acuerdo Segundo
del acuerdo, que se instruye a la Junta para que de conformidad con el
considerando antes mencionado, se implemente el MPl y a més tardar el
altimo dia habil de agosto de 2019 cuente con los programas de trabajo de
cada uno de los componentes metodoldgicos.

Es importante destacar que el MPI y sus diversos componentes requieren,
para su correcto desarrollo y ejecucion, de una robusta construccion de
gestion por procesos. Tales son los casos de INE Digital que, en su estrecha
interrelacion con los procesos favorece exponencialmente la eficiencia y la
eficacia institucional y el Sistema de Control Interno del INE que, como lo
sefiala el marco normativo sobre el tema recientemente aprobado por la
Junta, expresamente refiere que se implementara el Control Interno por
disefio de procesos. Asimismo, la gestién por procesos permitira utilizarse
como un insumo para la integracion del presupuesto; apoyara en la
identificacion de areas de oportunidad para la mejora de la normatividad que
regula la gestion del INE y proporcionara elementos para mejorar el
desarrollo del personal, dando mayor claridad en tramos de control como
cadena de mando, favoreciendo el equilibro de las cargas de trabajo, con el
objeto de mejorar continuamente la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados. De ahi, pues, la importancia de la
definicion y estructuracion del Modelo de Gestion por Procesos del INE, en
cumplimiento de las nuevas atribuciones de la DEA, asi como de lo
establecido en el Modelo.

Por otra parte, el proyecto especifico G160910 Modelo de Gestién por
Procesos, tiene como objetivo continuar con la documentacion de procesos
con las unidades responsables para que el Instituto cuente con manuales de
procesos y procedimientos aprobados en el marco del Modelo de Gestidn

10



28.

29.

30.

31.

por Procesos y la Estrategia de Innovacion. En éste se establecen las
acciones para el ejercicio 2022, como son: concluir el levantamiento de
informacion con las unidades responsables de 30 procesos en desarrollo, se
documentaran 3 procesos sin iniciar y se actualizaran 5 procesos de acuerdo
con el Modelo de Gestion por Procesos del INE y los Lineamientos que lo
acompafan, asi como la Estrategia de Innovacién en el marco del Modelo
de Planeacion Institucional del INE. Sin embargo, en su momento deberan
preverse los recursos necesarios para su continuidad.

Derivado de la ya mencionada reforma al RIINE, el Instituto debera
implementar un modelo de gestion por procesos, correspondiendo a la DEA
dirigir las actividades de las UR, en acuerdo con las autoridades del Instituto.
Del mismo modo, establece que tanto las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas y Juntas Locales y Distritales deberan modelar los procesos de las
areas a su cargo.

La transicion hacia un modelo de gestion por procesos es una labor compleja
y de constante actualizacion que requiere de un diagndstico para conocer el
estado en el que se encuentra el Instituto en materia de procesos y
procedimientos. Este diagndstico arrojd, la identificacion de 176 procesos en
el INE, en areas centrales, y en donde se han identificado aquellos en los
gue participan las juntas locales y distritales. Asimismo, esta basado en
informacion de actividades por area y funciones, sin embargo, por el cambio
hacia un enfoque ahora de procesos, existe la posibilidad de que el nimero
de procesos se modifique.

El Modelo constituye el documento normativo del segundo componente
Modernizacién Administrativa (Gestion por procesos) del MPI, en el cual se
considera como parte integral del mismo, el diagnaostico, la metodologia, las
etapas para su ejecucion y la evaluacion; sera de observancia obligatoria a
todas las UR del Instituto, para la identificacion y documentacion de los
procesos del Instituto; y, se visualiza como un proyecto permanente, toda
vez que adoptado el enfoque por procesos, el Instituto continuara
funcionando de esta manera.

La implementacion del Modelo incorpora los siguientes elementos, los cuales
no son precedentes uno del otro:
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32.

Sensibilizacion.

Transferencia de conocimientos.
Mapeo de procesos.

Ejecucion de procesos.
Medicion y seguimiento.
Actualizacion de procesos

-0 Q0o

La implementacion del Modelo aprobado por la JGE el 27 de julio de 2020
mediante Acuerdo INE/JGE91/2020 se previ6 en tres etapas. En la primera
se consideraba la sensibilizacién en la gestion del cambio y por procesos;
capacitacion en la metodologia para el levantamiento de informacién y
documentacion integral de procesos, control interno y administracion de
riesgos, y el modelado de procesos sobre la herramienta tecnolégica.
Asimismo, el inicio de las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral, incluyendo la identificacion de controles
existentes e identificacion de riesgos.

En la segunda, se continuaba con la sensibilizacidon en la gestion del cambio
y por procesos, asi como sobre control interno al personal; con la
capacitacién, en la metodologia para el levantamiento de informacion y
documentacion integral de procesos, el modelado de procesos sobre la
herramienta tecnolégica y el uso practico de la herramienta. Se continuara
hasta concluir con las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral de los procesos y la identificacion de
controles existentes e identificacién de riesgos, contando con los Manuales
de Procesos y Procedimientos de los procesos determinados en el mapa a
primer nivel y de acuerdo con los programas de trabajo que corresponda.
Asimismo, se dard inicio con las actividades de automatizacién y con la
ejecucion de los mismos, apoyado con capacitacion para el personal que
participa en la automatizacion y al que operara en los nuevos procesos que
sean automatizados.

En la tercera etapa, el esfuerzo se enfocaba principalmente en la
superconstruccion de los procesos y se continuara con la automatizacion y
ejecucion de los procesos automatizados, y la capacitacion asociada. A partir
de esta etapa, sera permanente la actualizacion de los procesos derivado de
la mejora continua de los mismos o de modificaciones a la normatividad
aplicable y la operacion automatizada y en ejecucion en la herramienta
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33.

34.

35.

36.

tecnoldgica, de los procesos que se hayan determinado. En esta etapa se
prevé concluir con los Manuales de Procesos y Procedimientos y llevar a
cabo la mejora continua y el mantenimiento de los procesos que lo requieran.

En la primera etapa de implementacion del Modelo, durante los meses de
octubre a diciembre de 2019, se iniciaron las actividades de levantamiento
de informacion, modelado y documentacién integral, incluyendo la
identificacion de controles existentes e identificacion de riesgos; mismas que
han continuado durante el 2020, 2021 y 2022 como parte de la segunda y
tercera etapa.

A partir del trabajo de levantamiento realizado con los participantes de las
diferentes UR se han ido documentando los procesos, incluyendo sus
subprocesos, procedimientos, actividades y en los casos en los que aplique
las instrucciones de trabajo; del mismo modo en dicha documentacién se
han considerado los macroprocesos a los que se encuentran vinculados.

Es asi que, durante la implementaciéon del Modelo se ha buscado
documentar los procesos con un enfoque extremo a extremo con el objetivo
de ir eliminando de manera paulatina en el INE el comportamiento por silos
o funciones, esto implica que los procesos se documentan de inicio a fin
considerando las diferentes areas que participan.

El proceso “Gestion del Portal Institucional” es ejecutado por la UTTyPDP,
guien promueve el acceso a la informacién, la proteccion de datos
personales y la gestion documental, realizando la publicacion y difusion de
informacion adicional a la establecida con caracter obligatorio, a través de
un lenguaje claro, ciudadano, incluyente y no sexista en los portales de
Internet como de Intranet, fortaleciendo la comunicacion al interior del
Instituto y con los usuarios del portal de Internet, misma que se complementa
con la atencidn que se brinda a los comentarios web.

De acuerdo con el sistema de codificacion le corresponde el codigo H.4.05.

El proceso H.4.05 Gestion del Portal Institucional tiene como objetivo:
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Gestionar la publicacién de contenidos y atencion de comentarios web de los
portales de Internet e Intranet, para la difusion de las funciones y actividades
gue realiza el Instituto.

El proceso se conforma por 2 subprocesos y 12 procedimientos:

Subproceso ‘ Procedimientos

H.4.05.1 H.4.05.1.01 Publicacion de Contenidos en
Administracion Internet.

del Portal | H.4.05.1.02 Publicacion de Contenidos en
Institucional Intranet.

H.4.05.1.03 Operacion del Comité de Gestion y
Publicacion Electrénica.

H.4.05.1.04 Publicacién de Voto y Elecciones.
H.4.05.1.05 Emision de Dictamen de Micrositios.
H.4.05.1.06 Revision de Contenidos de
Sistemas.

H.4.05.1.07 Publicacion de Elementos Alusivos
en Fechas Conmemorativas en el Portal de
Internet.

H.4.05.1.08 Actualizaciéon de Perfiles Biograficos
en Directorio de Personal.

H.4.05.1.09 Auditorias de Publicaciones en el
Portal de Internet y Repositorio Documental.
H.4.05.1.10 Generacion de Estadisticas del
Portal de Internet y Repositorio Documental.
H.4.05.1.11 Designacion de Enlaces Web.
H.4.05.2 H.4.05.2.01 Atencién de los Comentarios y de la
Gestion de la | Opinion Publica a través de los Portales de
Opinién Puablica | Internet e Intranet.

El procedimiento H.4.05.1.01 Publicacién de Contenidos en Internet, tiene
como objetivo gestionar la publicacion de contenidos en el portal de Internet
solicitados por las areas responsables y 6rganos colegiados para la difusion
de las funciones y actividades que realiza el Instituto.
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El procedimiento H.4.05.1.02 Publicacién de Contenidos en Intranet, tiene
como objetivo coordinar la difusion interna de contenidos en el sitio de
Intranet para informar sobre las funciones y actividades del Instituto.

El procedimiento H.4.05.1.03 Operacién del Comité de Gestion y Publicacion
Electrénica, tiene como objetivo organizar las sesiones del Comité de
Gestion y Publicacion Electronica para la definicion de la normatividad en
materia de publicaciones en los portales del INE y otras materias que se
deliberan en este colegiado, a efecto de que los contenidos, micrositios y
sistemas atiendan las necesidades de los usuarios y cumplan con el marco
normativo, con el propésito de que la sociedad acceda a la informacion que
genera el INE.

El procedimiento H.4.05.1.04 Publicacién de Voto y Elecciones, tiene como
objetivo atender lo establecido en el articulo 432 del Reglamento de
Elecciones del Instituto Nacional Electoral que sefiala generar una seccién
especifica en el portal, para informar sobre los actos y actividades
trascendentes que el Instituto realiza con motivo de los procesos electorales
federales y locales, tanto ordinarios como extraordinarios.

El procedimiento H.4.05.1.05 Emisiéon de Dictamen de Micrositios, tiene
como objetivo verificar que los micrositios que publica el Instituto cuenten
con las bases minimas que dicta la normatividad en materia de publicaciones
electronicas, para que los o6rganos responsables difundan informacion
especifica y temporal.

El procedimiento H.4.05.1.06 Revision de Contenidos de Sistemas, tiene
como objetivo verificar que los sistemas que publica el Instituto cuenten con
las bases minimas que dicta la normatividad en materia de publicaciones
electrénicas, para que los érganos responsables difundan contenidos que
permitan a los usuarios interactuar y consultar informacion de manera
dinamica.

El procedimiento H.4.05.1.07 Publicacion de Elementos Alusivos en Fechas
Conmemorativas en el Portal de Internet, tiene como objetivo publicar los
elementos alusivos a fechas conmemorativas en el Portal de Internet y en
sus redes sociales que sean acordes con los principios rectores del Instituto
Nacional Electoral, con la finalidad de enfatizar valores democraticos.

15



37.

El procedimiento H.4.05.1.08 Actualizacion de Perfiles Biograficos en
Directorio de Personal, tiene como objetivo actualizar la informacion de los
perfiles biograficos de las Consejeras y Consejeros Electorales, Titulares,
Directoras y Directores de area, para ponerlos a disposicion de la
ciudadania.

El procedimiento H.4.05.1.09 Auditorias de Publicaciones en el Portal de
Internet y Repositorio Documental, tiene como objetivo garantizar la calidad
en el contenido de las publicaciones en el portal de Internet y Repositorio
documental, para atender lo dispuesto en la normativa aplicable, a fin de que
los usuarios consulten informacién veraz y oportuna.

El procedimiento H.4.05.1.10 Generacion de Estadisticas del Portal de
Internet y Repositorio Documental, tiene como objetivo generar informacion
estadistica de los portales del INE para que las areas responsables
conozcan el comportamiento de la informacién publicada.

El procedimiento H.4.05.1.11 Designacion de Enlaces Web, tiene como
objetivo registrar las designaciones de los Enlaces web realizadas por las
areas responsables, para llevar el control de las publicaciones en los portales
de Internet e Intranet del INE.

El procedimiento H.4.05.2.01 Atencion de los Comentarios y de la Opinion
Publica a través de los Portales de Internet e Intranet, tiene como objetivo
atender los comentarios web recibidos a través de los portales de Internet e
Intranet del Instituto, para dar una respuesta al usuario.

El Manual de Proceso y Procedimientos de “Gestion del Portal Institucional”
cuenta con el dictamen técnico emitido por la DEA con fecha 15 de
noviembre de 2022 conforme al articulo 11, apartado 11.2. numerales 3y 4
de los Lineamientos; toda vez que la propuesta de Manual se alinea a los
parametros establecidos en los Lineamientos, pues cumple con los criterios
metodoldgicos, reune las condiciones y los requerimientos previstos en dicho
ordenamiento.
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38. Porlo antes expuesto, se estima oportuno que esta Junta apruebe el Manual
de Proceso y Procedimientos de “Gestion del Portal Institucional”, el cual
cumple con lo sefialado en el Modelo y en los Lineamientos de conformidad
con lo previsto en el dictamen emitido por la DEA.

En razdn de los antecedentes y consideraciones expresadas, esta Junta en ejercicio
de sus atribuciones, emite los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO. - Se aprueba la emision del Manual de Proceso y Procedimientos de
“Gestion del Portal Institucional” de conformidad con los anexos que acompafian al
presente acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos de “Gestién del Portal
Institucional” entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta General
Ejecutiva y sera de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas
del Instituto Nacional Electoral en lo que a ellas corresponda.

TERCERO. - Las unidades responsables deberan, en el ambito de su competencia,
actualizar las cédulas de cargos y puestos y, en su caso, su Manual de Organizacion
Especifico dentro del afio inmediato posterior a la aprobacion del manual referido
en el punto de acuerdo primero, para que guarden congruencia y alineacién con las
actividades contenidas en el manual de procesos y procedimientos.

CUARTO. - Con la entrada en vigor del Manual referido en el punto de acuerdo
primero, quedaran sin efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO. - Se instruye a la Direccion Ejecutiva de Administracion para que haga del
conocimiento de todas las unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral
el presente Acuerdo y Sus anexos.

SEXTO. - La interpretacion del Manual de Proceso y Procedimientos de “Gestidn

del Portal Institucional”, asi como sus anexos correspondera a la Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
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SEPTIMO. - Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta
Electoral y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un
extracto del mismo en el Diario Oficial de la Federacion con la liga electrénica para
la ubicacion del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 24 de noviembre de 2022, por votacion unanime de las y los Directores
Ejecutivos de Organizacion Electoral, Maestro Sergio Bernal Rojas; del Servicio
Profesional Electoral Nacional, Licenciada Ma del Refugio Garcia Lépez; de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto
y de Administracién, Licenciada Ana Laura Martinez de Lara; de la Directora y los
Directores de las Unidades Técnicas de Fiscalizacién, Maestra Jacqueline Vargas
Arellanes; de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y de
Vinculacion con los Organismos Publicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio
Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva,
Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero Presidente y Presidente de la
Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cérdova Vianello, no estando presente
durante la votacion el Director Ejecutivo del Registro Federal de Electores, Ingeniero
René Miranda Jaimes; asimismo, no estando presente durante el desarrollo de la
sesion la encargada del Despacho de la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y
Partidos Politicos, Licenciada Claudia Urbina Esparza.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL  EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL

DEL INSTITUTO NACIONAL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL ELECTORAL

DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacién y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

Dictamen Técnico
Manual de Proceso y Procedimientos
“H.4.05 Gestion del Portal Institucional.”

[. Cumplimiento de documentos previos

Cumplimiento
No

Documento previo

Cuenta(n) con Manual de Organizacion Especifico la(s) UR que X
participa(n) en el proceso.

Cuenta(n) con la Matriz de cumplimiento de atribuciones la(s) UR X
gue participa(n) en el proceso.

Se observa que el proceso es congruente con las atribuciones de X
la(s) UR que participa(n).

ll. Cumplimiento de los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral
(Lineamientos)

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si \[o}
Portada Incluye el nombre del proceso, la
version a la que corresponde, mes y X
afo en que seré aprobado.
Cédula de autorizacién Incluye la informacién conforme el
Formato A de los Lineamientos. X
indice Detalla el contenido del manual y
paginado conforme al documento. X
Presentacion Contiene introduccion general al
proceso, con descripcién ejecutiva de X
maximo una cuartilla.
Glosario de términos y | Incluye definicion de palabras o
siglas abreviaturas que se utilizan en el X
documento.
Macroproceso de la | Indica el macroproceso al cual se X
Cadena de Valor del INE | encuentra alineado el proceso.
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ClPro

Cecrdinacicn ¢ Inndvadicn f Frotesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Normativa aplicable

Los ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en los
Lineamientos.

Nombre del proceso

Inicia con un sustantivo derivado de
un verbo, seguido de un sujeto u
objeto al cual se aplica la accion.

Objetivo del proceso

Responde a los cuestionamientos
“oqué se hace?” y “jpara qué se
hace?”, e inicia con un verbo en
infinitivo.

Reglas de operacion

Indica las reglas de operacion del
proceso y estan redactadas en
tiempo futuro de la tercera persona
en singular.

Insumos y entregables

Se identifican los insumos vy
entregables del proceso.

Eventos detonadores

Se identifican los eventos por los
cuales se inicia el proceso.

Roles y
responsabilidades

Contiene los roles de los
involucrados en el proceso.

Sistemas de informacién

Identifica plataformas, aplicaciones

y herramientas | web y sistemas que se utilizan en el
tecnoldgicas proceso.
Riesgos Se identifican los riesgos del proceso

de acuerdo con el detalle previsto en
los Lineamientos.

Controles asociados a
los riesgos

Identifica los controles asociados a
los riesgos del proceso de acuerdo
con el detalle previsto en los
Lineamientos.

Indicadores y métricas

Incluye los indicadores del proceso.

Recursos

Identifica los recursos materiales.

Formatos y reportes

Integra la relacion de los documentos
gue se utilizan o generan en el
proceso.

Diagrama del proceso

Incluye el modelo generado en la
herramienta tecnolégica.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacicn ¢ Innovacicn ¥ Fracesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso | Subproceso “‘H.4.05.1
Administracion del Portal

Institucional”: Incluye el modelo en la
herramienta tecnolégica de los
procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “H.4.05.1.01
Publicacion de Contenidos en
Internet”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy

X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X

tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacicn c2 Inngvacicn ¢ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciéon en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.4.05.1.02
Publicacion de Contenidos en
Intranet”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de un

sujeto u objeto al cual se aplica la X
accion.

Obijetivo: Responde a los
cuestionamientos “;qué se hace?” y X

“¢para qué se hace?”, e inicia con un
verbo en infinitivo.
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Cecrdinacicn ¢ Inndvadicn f Frotesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
Si No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en los
Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas en
tiempo futuro de la tercera persona
en singular.

Insumos y entregables: Se identifican
los insumos y entregables del
procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnoldgica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente de
la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado; y
reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicaciéon en la
gue se encuentra para su consulta.
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los puntos
de control del procedimiento o la
leyenda “El procedimiento no cuenta
con puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, | Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicacion en la cual se puede

consultar o descargar la instruccion
de trabajo o la leyenda “No hay
instrucciones de trabajo definidas
para el procedimiento”.

Procedimiento “H.4.05.1.03
Operacion del Comité de Gestion y
Publicaciéon Electronica”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
e | bi ., | Nota: El

procedimiento y la ubicacion en la | o imiento no
que se encuentra para su consulta. | genera reportes
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.4.05.1.04
Publicacion de Voto y Elecciones”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica %
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X

y “ipara qué se hace?’, e inicia
con un verbo en infinitivo.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacién en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede

consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.4.05.1.05 Emisién
del Dictamen de los Micrositios”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacion en la | procedimiento no
que se encuentra para su consulta. | utiliza formatos ni
Asimismo, incluye los reportes que | 9enerareportes
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.4.05.1.06 Revisién
de Contenidos de Sistemas”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X

y “ipara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacién en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacicn c2 Inngvacicn ¢ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X

“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.4.05.1.07
Publicacion de Elementos Alusivos
en Fechas Conmemorativas en el
Portal de Internet”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “s qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacion en la | procedimiento no
que se encuentra para su consulta. | utiliza formatos ni
Asimismo, incluye los reportes que | 9enerareportes
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciéon en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.4.05.1.08
Actualizacion de Perfiles Biograficos
en Directorio de Personal”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X

y “ipara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacicn c2 Inngvacicn ¢ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X

“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.4.05.1.09
Auditorias de Publicaciones en el
Portal de Internet y Repositorio
Documental”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “s qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan X

redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacion en 1a | yrocedimiento no
gue se encuentra para su consulta. | utiliza formatos ni
Asimismo, incluye los reportes que | 9enerareportes
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciéon en la cual se puede
consultar 0o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “H.4.05.1.10
Generacion de Estadisticas del
Portal de Internet y Repositorio
Documental”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?”
y “ipara qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X

“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.4.05.1.11
Designacion de Enlaces Web”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “4,qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.

Pagina 18|22




Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan X

redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
- . e Nota: El
procedimiento y la ubicacion en la procedimiento no
que se encuentra para su consulta. | yiliza formatos ni
Asimismo, incluye los reportes que | genera reportes
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar 0o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Subproceso “H.4.05.2 Gestion de la
Opinion Publica”: Incluye el modelo
en la herramienta tecnolégica de los X
procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “H.4.05.2.01
Atencion de los Comentarios y de la
Opinibn Publica a través de los
Portales de Internet e Intranet”

Nombre: Inicia con un sustantivo

derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

X
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacion y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Puntos de control: Indica los
continuacion puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X

procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda X
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Ill. En caso de actualizacion del manual

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si No
Aprobacion y Control de | Incluye la informacién conforme el
Formato B de los Lineamientos.

_ No aplica No aplica
Cambios

V. Dictaminacion

El manual de proceso y procedimientos “H.4.05 Gestion del Portal Institucional” cumple con los criterios
sefialados y puede someterse a la Junta General Ejecutiva para su aprobacion.

Elaboré Reviso Autoriz6
Luz Elena Sepulveda Lugo Sara Arce Sanchez Ana Laura Martinez de Lara
Subdirectora de Procesos Coordinadora de Innovacion y Directora Ejecutiva de
Procesos Administracion

Fecha de dictaminacion: 15 de noviembre de 2022.
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PORQUE
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2 INE

Instituto Nacional Electoral

Manual de Proceso y Procedimientos

Macroproceso:

H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso:

H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Fecha de 24/11/2022
aprobacién:
Version: 1.0

“El lenguaje empleado en el presente proceso, no busca generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres
y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos”



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales >
Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional ..'.m..““.s.ﬁ
Clave de identificacion: H.4.05 ‘ Fecha de aprobacién: 24/11/2022 Version: 1.0

Cédula de autorizacion del Manual de Proceso y Procedimientos
Fecha de elaboracién

o BTN

Nuevo [X]

Tipo de manual

Version del documento
1.0

Modificacion [ ]

Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos

Gestion del Portal Institucional

Objetivo

que realiza el Instituto.

Gestionar la publicacién de contenidos y atencion de comentarios web de los
portales de Internet e Intranet, para la difusion de las funciones y actividades

Contenido ‘

Proceso

H.4.05 Gestién del
Portal Institucional

Subproceso

H.4.05.1
Administracion
Portal Institucional
H.4.05.2 Gestion de
la Opinién Publica

del

Procedimientos

H.4.05.1.01 Publicacion de Contenidos en
Internet

H.4.05.1.02 Publicacion de Contenidos en
Intranet

H.4.05.1.03 Operacion del Comité de Gestion
y Publicacion Electronica

H.4.05.1.04 Publicacién de Voto y Elecciones

H.4.05.1.05 Emisién de Dictamen de
Micrositios
H.4.05.1.06 Revisibn de Contenidos de
Sistemas
H.4.05.1.07 Publicacion de Elementos

Alusivos en Fechas Conmemorativas en el
Portal de Internet

H.4.05.1.08  Actualizacion  de
Biogréficos en Directorio de Personal
H.4.05.1.09 Auditorias de Publicaciones en el
Portal de Internet y Repositorio Documental
H.4.05.1.10 Generacion de Estadisticas del
Portal de Internet y Repositorio Documental
H.4.05.1.11 Designacion de Enlaces Web
H.4.05.2.01 Atencion de los Comentarios y de
la Opinién Publica a través de los Portales de
Internet e Intranet

Perfiles

Nombre / Cargo

Idalia Gallardo Benavides
Subdirectora de Comunicacion Organizacional
Hugo Quiroz Cabrera

Subdirector Juridico de Politicas de
Transparencia

Roberto Carlos de la Cruz de los Santos

Subdirector de Gestién y Publicacion
Electrénica

Firma Electronica

Participacion

La firma electrénica del
manual se muestra al final
de este documento.

Elaboro

2

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales AlNE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional Instituto Nacional Electorat
Clave de identificacion: H.4.05 ‘ Fecha de aprobacién: 24/11/2022 Version: 1.0
Nombre / Cargo Participacion Firma Electrénica
Fanny Aimeé Gardufio Néstor Revis6 La firma electrénica del
Directora de Politicas de Transparencia manual se muestra al final

Issac Armando Arteaga Cano de este documento.

Director de Comunicacion y Andlisis

Informativo
Cecilia del Carmen Azuara Arai Aprobo La firma electrénica del
Directora de la Unidad Técnica de manual se muestra al final
Transparencia y Proteccion de Datos de este documento.
Personales

Rubén Alvarez Mendiola

Coordinador Nacional de Comunicacién
Social

Observaciones

3
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Presentacion

La UTTyPDP promueve el acceso a la informacion, la proteccion de datos personales y la gestion
documental, mediante el desarrollo e implementacion de estrategias y politicas, que permitan a la
sociedad acceder a la informacién que genera el INE. También, realiza la publicacion y difusion de
informacion adicional a la establecida con caracter obligatorio, a través de un lenguaje claro,
ciudadano, incluyente y no sexista en los portales de Internet como de Intranet, fortaleciendo la
comunicacion al interior del Instituto y con los usuarios del portal de Internet, misma que se
complementa con la atencién que se brinda a los comentarios web.

En mayo de 2017, el INE modernizé la tecnologia de los portales, asi como la metodologia de
publicacion, implementando un sistema de Administracion de Contenidos (CMS por sus siglas en
inglés) y de un sistema de Repositorio Documental.

Lo anterior, con el objetivo de favorecer tanto la divulgacion de informacion relevante, actual e
histérica del Instituto a través de www.ine.mx, asi como la preservacion de los documentos mediante
el Repositorio Documental (https://repositoriodocumental.ine.mx/).

Ambos sistemas permiten a cada area responsable publicar, a través de sus Enlaces web, de forma
rapida la informacion que desea divulgar conforme a la normatividad aplicable, debido a que el
modelo implementado permite crear contenidos en la pagina electrénica institucional bajo un
esquema de autogestion.

Estos sistemas permiten recuperar informacion a través de motores de busqueda internos, asi como
la utilizacion de metadatos que describen cada uno de los documentos y publicaciones que se
registran, es decir, se almacenan de manera ordenada y recuperable, lo que da pauta a localizarlos
desde motores de busqueda externos, favoreciendo de esta forma uno de los principios del INE que
refiere a la maxima publicidad de la informacion.

El Repositorio Documental, se organiza por colecciones del Consejo General, Junta General
Ejecutiva, Unidades Administrativas, 6rganos colegiados y videoteca, en los que se preservan
diferentes tipos de archivos de texto, audio y video.

Por su parte, la filosofia del portal de Internet contempla micro narrativas en lenguaje ciudadano
agrupadas por temas que permiten informar las actividades en las cuales se involucran cada una
de las areas del INE.

Es prioridad del Instituto orientar sus tareas hacia las acciones que permitan cumplir con el objetivo
de incrementar la confianza ciudadana en la autoridad electoral, fortalecer los mecanismos para su
participacion y, en consecuencia, consolidar la democracia en México.

7

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales >
Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional ..'.m..““.s.ﬁ
Clave de identificacion: H.4.05 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

Glosario de términos y siglas

Términos

Término
Accesibilidad

Definicién
Grado en el que todas las personas pueden utilizar los servicios

proporcionados por los portales web; independientemente de sus
capacidades técnicas, cognitivas o fisicas.

Areas responsables

Aquellas unidades administrativas del Instituto sefialadas en la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, el Reglamento
Interior u otras disposiciones administrativas de caracter general, que en
cumplimiento con sus atribuciones pueden tener informacion bajo su
resguardo.

Arquitectura de informacion

Estructura, disposicion y organizacion de la informacién en un portal web.

Coleccién

El grupo de documentos que comparten caracteristicas similares de
publicacion.

Comentarios web

Dudas, comentarios, preguntas, sugerencias, opiniones y quejas, que la
ciudadania y las personas al servicio publico del Instituto Nacional
Electoral ingresan a través del apartado destinado en los portales de
Internet e Intranet del Instituto Nacional Electoral.

Comité de Gestion

Comité de Gestién y Publicacion Electronica.

Comunidad

La unidad que jerarquiza la estructura del Instituto y de 6rganos colegiados
dentro del Repositorio documental.

Enlace de obligaciones de
transparencia

Funcionario(a) designado por la o el Titular del area, encargada de
coordinar la publicacion de la informacion que da cumplimiento a la
normatividad aplicable.

Enlace web

Funcionario(a) designado por el area responsable, encargado de verificar
gue la generacion de los contenidos que se publiquen estén apegados a
la facilidad de acceso; ademas, de solicitar la modificacion y retiro de la
informacion de los portales de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral.

Entrada de informacion/Post

Publicaciones periddicas de contenidos que requieren ser destacados en
un portal web y que son almacenados de manera cronolégica.

Gestor(a) de contenidos

Funcionario(a) encargado de revisar el contenido editorial de la
informacion a publicar en los portales de Internet e Intranet del Instituto
Nacional Electoral.

INETEL Servicio de consulta institucional, que realiza tareas de orientacion a la
ciudadania y de apoyo a las areas del INE, en temas o0 asuntos de
competencia de este Instituto.

Instituto Instituto Nacional Electoral.

Integrantes del CGPE

El Comité de Gestion y Publicacién Electréonica se integrard por las
personas indicadas en el articulo 25, parrafo 1 del Reglamento del INE en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

Internet Es la red que permite el intercambio de datos, voz y video a nivel mundial.

Intranet Es la red o ambiente de publicacion en el que reside y se gestiona
internamente informacién institucional.

item Ficha que puede contener uno o més archivos de texto, audio o video y se

describen a través de metadatos.

Lenguaje claro

Redaccion, estructura y disefio de contenidos escritos de manera simple
y eficiente, utilizando expresiones claras y concisas.
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Término

Mapa de sitio

Definicion

Estructura de contenidos que muestra cuantas paginas tiene un portal
web, asi como sus niveles de navegacion.

Maqueta

Disefio digital de una web en la fase de propuesta para visualizar ideas y
conceptos; en ella se organizan los contenidos escritos, visuales y
multimedia. Incluye una estructura de navegacién y se alinea a los
requisitos estructurales y estéticos definidos en el sitio de www.ine.mx.

Metadato

Informacién sobre el documento y su contenido, como el nombre del autor,
las palabras clave que pueden ser empleadas por las utilidades de
busqueda, aquella que aparece en la ficha “Descripcion” de las
propiedades del documento.

Micro narrativa

Descripcién breve y concisa de contenidos en el portal web.

Micrositio

Conjunto de paginas electronicas adicionales al portal web del Instituto
gue tienen un objetivo especifico y que complementan los objetivos de
éste. Pueden contar con su propia direccion electrénica.

Organos colegiados

Grupo de personas servidoras publicas que deliberan y acuerdan asuntos
trascendentes.

Organos responsables

Aquellas unidades administrativas del Instituto sefialadas en la Ley, el
Reglamento Interior del Instituto Federal Electoral y otras disposiciones
administrativas de caracter general, que en cumplimiento de sus
atribuciones puedan tener informacion bajo su resguardo.

Pagina electronica

Documento electrénico accesible mediante un navegador web, que puede
contener texto, enlaces, imagenes y otros elementos multimedia y forma
parte de un portal.

Repositorio Documental

Herramienta para la concentracién, organizacién y recuperacién de
informacion electrénica y que es permanentemente actualizada.

Subcomunidad

Las areas responsables u o6rganos colegiados que publican la
documentacion en colecciones.

Unidades Responsables

Son las é&reas del Instituto Nacional Electoral, identificadas como
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, Oficinas de consejeras y
consejeros electorales, Organos Delegacionales y Subdelegacionales del
INE.

Usabilidad Atributo de una pagina o portal Web que determina la facilidad de uso de
su interfaz.
Siglas
Siglas Definicién
CGPE Comité de Gestion y Publicacion Electronica.
OCR Reconocimiento Optico de Caracteres (Optical Character Recognition).
UR Unidades Responsables.
uTSlI Unidad Técnica de Servicios de Informéatica.
UTTyPDP Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos Personales.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
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Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica

Articulos que aplican

Articulo 64, Parrafo 1.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 69, Parrafo 1; Articulo 432, Parrafo 1.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 80, Parrafo 1, Inciso a; Inciso j; Inciso k;
Articulo 86, Parrafo 3.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Articulo 2, Parrafo 1, Fracciéon VII; Fraccion IX;
Fraccion X; Fraccion XlI; Fraccion XX; Fraccién
XXI; Fraccion XXVII; Fraccion XXVIII; Fraccion
XXIX; Fraccion XXXI; Fraccién XXXVII; Fraccion
LIV; Fracciéon LXVI; Articulo 11; Articulo 12; Articulo
22, Parrafo 1; Parrafo 2, Fraccion VIII; Fraccion XI;
Fraccion XlI; Fraccion XIV; Articulo 25; Articulo 48,
Parrafo 1, Fraccion 1V; Fraccion V.

Criterios generales para la publicacién de
micrositios vinculados a los portales de Internet e
Intranet del Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Criterios para la publicacion de elementos alusivos
en fechas conmemorativas en el portal de Internet
del Instituto y sus redes sociales

Toda la Norma.

Lineamientos para la operacién y mantenimiento
del Directorio de Servidores Publicos del Instituto
Nacional Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos de Sesiones del Comité de Gestion y
Publicacion Electronica del Instituto Nacional
Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos para la publicacion y gestion del
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral

Toda la Norma.

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Manual de Organizacion General del Instituto
Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccién de Datos Personales
1.1.11, funcién 12.

Manual de Organizacién Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccion 1.3; Subdireccién 1.3.1; Subdireccion
1.3.2.

Integracion del proceso

a) Nombre

H.4.05 Gestiéon del Portal Institucional
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b) Objetivo

Gestionar la publicacion de contenidos y atencidn de comentarios web de los portales de Internet e
Intranet para la difusién de las funciones y actividades que realiza el Instituto.

c) Reglas de operacion

1. Las areas responsables deberan enviar, a través del Enlace web, la informacion a publicar
en Intranet a la cuenta de correo electrénico portal.intranet@ine.mx.

2. Se deberd solicitar la publicacion de informacién en el Portal de Internet a través del buzén
de correo portal.ine@ine.mx.

3. Lainformacion para publicar a través del Sistema de Administracion de Contenidos (CMS)
debera cumplir lo que se establece en las Politicas de edicién, disefio y procedimiento de
publicacion de contenidos en los portales web del Instituto Nacional Electoral.

4. Las éareas responsables deberan capturar los metadatos cuando publiquen informacion a
través del Repositorio documental.

5. Cuando las &reas responsables carguen archivos en formato PDF en el Repositorio

documental o a través del Sistema de Administracién de Contenidos (CMS), estos deberan

contar con OCR.

Los comentarios web deberan ser atendidos conforme a la normatividad aplicable.

Los elementos alusivos a fechas conmemorativas se publicaran, siempre y cuando los

miembros del Grupo de Trabajo las aprueben por mayoria simple.

8. EIl personal que desempefie el puesto/rol dentro del ambito de su competencia en los
procedimientos del proceso deberéa validar el cumplimiento de los indicadores para medir
su desempenio, atendiendo a las responsabilidades descritas en el presente documento, en
término de los establecido para el seguimiento de indicadores en el proceso E.3.02 Gestion
por Procesos.

9. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion los enlaces web podran
solicitar el apoyo de la Gestor(a) de contenidos para publicar sus contenidos y se sujetara
atendiendo al ambito de competencia de cada una de las areas involucradas, acorde a la
normatividad aplicable.

10. El proceso podra ser ejecutado con apoyo de prestadores de servicios de caracter
permanente o eventual, en términos del presupuesto aprobado a la UR y de acuerdo a las
actividades que se les designe conforme a su contrato y cédula de descripcion de
actividades y perfil para los prestadores de servicios correspondiente.

No

d) Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Proveedor ‘
Solicitud de publicacién electrénica en Intranet Areas responsables
Organos colegiados
Solicitud de publicacion electronica en Internet Areas responsables
Organos colegiados
Comentarios web Usuarios
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Il. Entregables
Entregable Usuario ‘

Publicacién en Internet o intranet

Usuarios que consultan los
portales del INE

Dictamen técnico y de contenido

Comité de Gestion vy
Publicacién Electrénica

Correo electrénico de comentarios web

Areas responsables

Usuario que remite el
comentario web

e) Eventos detonadores

Procedimiento

H.4.05.1.01 Publicacion de Contenidos
en Internet

Evento detonador

Necesidad de publicacion, actualizacién o retiro de
informacion en el Portal de Internet y Repositorio
Documental identificada

Solicitud de publicacién en Internet recibida

H.4.05.1.02 Publicacién de Contenidos
en Intranet

Necesidad de publicacion, actualizacion o retiro de
informacion en el Portal de Intranet identificada.
Solicitud de publicacion en Intranet recibida

H.4.05.1.03 Operacion del Comité de
Gestion y Publicacién Electrénica

Convocatoria a sesion del Comité de Gestion y
Publicacion Electrénica

H.4.05.1.04 Publicacibn de Voto vy
Elecciones

Acuerdo de aprobacion del Plan Integral y Calendario
de procesos electorales
Adendas, actualizaciones o puntos nuevos recibidos

H.4.05.1.05 Emision de Dictamen de
Micrositios

Solicitud de publicacion de micrositio recibida

H.4.05.1.06 Revisi6bn de Contenidos de
Sistemas

Solicitud de publicacién de sistema recibida

H.4.05.1.07 Publicacion de Elementos
Alusivos en Fechas Conmemorativas en
el Portal de Internet

Recepcidn de la solicitud expresa para la inclusion de
un elemento alusivo a fechas conmemorativas

H.4.05.1.08 Actualizacion de Perfiles
Biogréaficos en Directorio de Personal

Actualizacion de perfil biogréfico de funcionarios
Ingreso de funcionarios

H.4.05.1.09 Auditorias de Publicaciones
en el Portal de Internet y Repositorio
Documental

Publicacién de informacién en portal de Internet y/o
Repositorio documental

H.4.05.1.10 Generacion de Estadisticas
del Portal de Internet y Repositorio
Documental

Generacion de reporte estadistico
Solicitud de generacidon de estadisticas especificas
recibida

H.4.05.1.11 Designacién de Enlaces
Web

Solicitud para actualizacion de los Enlaces web
Solicitud para el alta de los Enlaces web
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Procedimiento

‘ Evento detonador

H.4.05.2.01 Atencion de los Comentarios .
y de la Opinién Pdblica a Través de los
Portales de Internet e intranet

Comentarios web en los portales de Internet e Intranet
recibidos

f) Roles y responsabilidades

UR Puestos/Rol ‘ Responsabilidades
LUy =Dl Subdlr.ectolr, & e Qe;ﬂon + Audita que las publicaciones se apeguen a la
y Pu_bl|caC|on Electronica normatividad aplicable.
Anah_s:ra ik Con?r}ol y + Publica, modifica o retira informacion del portal de
Ggstlon de Informacién e
AS|sten_te de Prpyecto de * Administra los accesos de los usuarios (Enlaces
ggg:;?é?&%or(g%éagas / web) en el Sistema de Administracion de
Contenidos (CMS).
* Notifica la atencion de la solicitud.
YD QSBBtente ddeD i o * Audita que los items publicados se apeguen a la
Sib d?rS:cStore(a)a:joes Gestion _descri_pcién de metac_jatos _aplicable, asi como la
o al integridad de los archivos vinculados en cada item.
y Pu_bl_lcamon Ereerones | e Publica, modifica o retira informacion del
Admlnl_strf_idor(a) del Repositorio documental.
Repositorio documental + Administra los accesos de los usuarios (Enlaces
web) en el Repositorio documental.
* Recopila y envia la informacion trimestral para la
elaboracién de informes.
+ Atiende observaciones a los insumos para integrar
el informe trimestral.
LUy =Dk L|de_r - de Proygpt_o de + Gestiona la atencién de los comentarios web.
Revision y Andlisis de
Obligaciones de
Transparencia
/ Analista de comentarios
web
< LR Anall_s,ta e Con'Fr’ol y * Analizay publica los contenidos web conforme a las
Ge_stlon e iUl e el necesidades de las areas responsables.
AS|sten_te de Prpyecto de * Realiza observaciones sobre las solicitudes de
Cont_enldos Dlglpales / publicacion.
Analista de contenidos web * Audita la publicacién de contenidos para el portal
It de Internet.
+ Verifica que los contenidos se apeguen a la
normatividad.
» Apoya la gestion y logistica para las sesiones del
Comité de Gestidn y Publicacion Electrénica.
+ Actualiza el listado de enlaces web.
* Actualiza usuarios en el CMS.
* Notifica la atencion de la solicitud.
* Proporciona asesoria a los Enlaces web, en las
actividades para publicar contenidos web.
» Brinda asistencia a los Enlaces web para la difusion
y despliegue de la informacién.
+ Acompafia a los Enlaces web para que las
publicaciones de contenidos web cumplan con la
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UR Puestos/Rol ‘ Responsabilidades
normatividad vigente en materia de publicaciones
electrénicas del Instituto.
CINC ger?terr'ﬁg ?/?/ E?ﬁt?caort de Analizay publica los contenidos web conforme a las
Sob d‘? to € ane d necesidades de las areas responsables.
ubdirector. @ € Realiza observaciones sobre las solicitudes de
Comunicacion publicacion
Organlzac_|onal / Analista Audita la publicacion de contenidos para el portal
de contenidos web Intranet e [TiErE
Verifica que los contenidos se apeguen a la
normatividad.
Solicita actualizacion el listado de enlaces web.
Actualiza usuarios en el CMS.
Notifica la atencion de la solicitud.
LIRS g‘i'Sten:)eb"gzcig::;mac'gg Brinda apoyo técnico para la atencion de los
; comentarios web.
Transparencia
[/ Analista técnico de
comentarios web
CNCS g;ng&cso EEEEDT UEEIED Atender requerimientos técnicos asociados al CMS.
Subdirector @) de
Comunicacién
Organizacional / Asesor(a)
técnico del CMS
Consejeros | Consejero (a) Electoral / Aprobar propuestas de contenido del perfil
Electorales | Consejeras y Consejeros biografico.
Electorales Validar las actualizaciones del directorio de
personal.
Solicitar ajustes en la actualizacién del Directorio de
Personal.
LIRS é&s:en_tg de IIDDr_o%e::to de/ Genera las propuestas graficas de acuerdo con las
DQ” € n('j 0s 'g' ales necesidades de las areas responsables y conforme
Isefiador(a) we a la normatividad aplicable.
Adecua los elementos graficos generados por las
areas responsables a los requerimientos técnicos
del Sistema de Administracion de Contenidos
(CMS).
Propone reestructuras a las paginas electrénicas
dentro de www.ine.mx.
D_|recc_|ones Gepengo enlace de Atiende los comentarios web especializados
Ejecutivas, obligaciones de e
Coordinacio | transparencia / Enlace de '
nes y | Obligaciones de
Unidades Transparencia
Técnicas
E_lrec?_lones (ESeInenco benlace web / Verifica que la generacion de contenidos que se
Cjec%_lvasf nace we publiguen, estén apegados a la facilidad de acceso.
oordinacio Solicita la publicacion, modificacion y retiro de la
?Jei,:i d informacion en los portales del Instituto.
TI:“ ades Publica y actualiza contenidos web.
Oecnlcas y Analiza los comentarios web especializados para
rganos mejora de contenidos.
Colegiados
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contenidos web Intranet

UR Puestos/Rol ‘ Responsabilidades
SIFUREL Dlrgqtor (a) de * Revisa el contenido editorial de la informacion a
Politicas de . publicar en los portales de Internet e Intranet del
Transpare_nma / Gestor(a) s,
de conienidos *+ Coordina el proceso para la atencion de
comentarios web.
+ Coordina las actividades de las sesiones del
Comité de Gestién y Publicacion Electronica.
Comité de | Genérico integrantes del * Asiste a las sesiones.
Gestion y | CGPE de acuerdo con el » Delibera los asuntos incluidos en el orden del dia.
Publicacién articulo 25 del Reglamento » Autoriza los dictamenes que se generan.
Electrénica del Instituto ~ Nacional
Electoral en Materia de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica /
Integrantes del CGPE
E'lrecc;lones (Cj;er&t;n?c_)r'ntlulacrj UR * Designa a la persona que fungird como Enlace web
jecutivas, € MR el y su actualizacién, cuando corresponda.
Coordinacio
nes y
Unidades
Técnicas
SITUTARL Dl,rec'tor (@) de la Un'd"’?d * Apoya a la presidencia del Comité de Gestién y
Tecnica de_,Transparenua Publicacion Electrénica en la preparacion de las
y Proteccibn de Datos :
: sesiones.
Personales / Secretario(a)
Técnico (a)
M Sul?d_lrector @ o * Supervisa la atencién de los comentarios web.
clificlen oz [Hellicss de/ * Recopila la informacién trimestral para la
;Li,n;?,ig&g)a de elaboracié_n de informes. _
. * Envia los insumos trimestrales para la elaboracion
comentarios web e —
+ Atiende observaciones a los insumos para integrar
el informe trimestral.
LIPS Subd|r.ectolr, ok Qegtlon * Revisa las propuestas de contenido web.
y AmElEEeen EE e / + Emite los ajustes para las propuestas de
Superv_|sor(a) de publicacién en el portal de Internet y repositorio
contenidos web Internet e ——
* Supervisa la estructura del repositorio documental.
* Verifica la documentaciébn que se presenta al
Comité de Gestién y Publicacion Electronica.
CeE Subdwe_ctor_ . @) de * Revisa las propuestas de contenido web.
e  Emite los ajustes para las propuestas de
Organlz_amonal / publicacién en el portal de Intranet.
Supervisor(a) de

g) Sistemas de informacion y herramientas tecnoldogicas

1. Adobe Acrobat Profesional
2. Adobe Acrobat Reader
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Adobe Creative Cloud

Correo Institucional (Exchange y Horde)
Google Analytics

Intranet Instituto Nacional Electoral
Microsoft Office 365

Microsoft Teams

Portal de Firma Electrénica

. Repositorio Documental

. Sistema de Administracién de Contenidos (CMS)

. Sistema de Archivos Institucional

. Suministro de informacion para el Directorio de Personal
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h) Riesgos

Clasificacion /

Descripcién del factor de

Clasificacion de

Tipo de

Grado de

Probabilidad

Descripcién del riesgo Suk:jcel.lalziéi;:ggién factor de riesgo fa(_:tor de Descripcion del posible impacto Periodicidad impacto e ——
1 H.4.05.2.01 Atencién de Comentarios recibidos en los Operativo = Falta de personal para la Humano Interno Afectacion del derecho de Diario Grave Remota
los Comentarios y de la portales de Internet e Intranet Técnico / atencion de los acceso a la informacion
Opinién Plblica a no atendidos conforme a la administrativo comentarios web publica de las personas
Través de los Portales normativa .
de Internet e intranet / E)aslt:‘i;::r:]“aasnitﬁfgmgggge Tic SEEES por el
Categoriza los incumplimiento ~ de  la
comentarios web para Falta de capacitacién del | Humano normativa
su atencion personal que atiende los
comentarios recibidos Detrimento de la imagen del
— - Instituto
Recepcion de comentarios Entorno
web ajenos a la
informacién publicada por
el Instituto
Inconsistencias en la Técnico /
informacioén publicada administrativo
2 H.4.05.1.01 Publicacién Funciones y actividades que Operativo - Publicacion de contenidos Técnico / Interno Afectacion del derecho de Diario Grave Remota
de  Contenidos en realiza el Instituto publicadas en Técnico / inaccesibles, con errores, administrativo acceso a la informacion

Internet / Analiza
publicacion de Internet

H.4.05.1.03 Operacion
del Comité de Gestion y
Publicacion Electrénica /
Publica los documentos
aprobados durante la
sesibn  en  Internet;
Solicita la creacion de un
evento en la agenda de
Intranet

H.4.05.1.04 Publicacién
de Voto y Elecciones /
Publica las paginas con
la informacién
H.4.05.1.05 Emision de
Dictamen de Micrositios
/ Gestiona la publicacién
del micrositio
H.4.05.1.06 Revision de
Contenidos de Sistemas
/ Gestiona la publicacién
del sistema

H.4.05.1.07 Publicacién
de Elementos Alusivos
en Fechas
Conmemorativas_en_el

los portales de Internet e
Intranet sin apego a la
normativa

administrativo

desactualizados y sin la
oportunidad requerida

Desconocimiento de la
norma de transparencia y
acceso a la informacién
publica, relacionada con la
clasificacion de la
informaciéon por falta de
capacitacion en la materia
a los Enlaces web

Humano

Ajustes a las URL
posteriores a la publicacién
de los contenidos

Técnico
administrativo

/

Rotacién de Enlaces web

Técnico
administrativo

/

Falta de mantenimiento en
los sistemas informaticos

TIC

publica de las personas

Sanciones por el
incumplimiento de la
normativa

Detrimento de la imagen del
Instituto
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Clasificacion /

Descripcién del factor de

Clasificacion de

Tipo de

Grado de

Probabilidad

Procedimiento/actividad Descripcién del riesgo Subclasificacién - . factor de Descripcion del posible impacto Periodicidad . .
. riesgo factor de riesgo 5 impacto de ocurrencia
del riesgo riesgo
Portal de Internet /
Libera la fecha

conmemorativa en el
portal de Internet
H.4.05.1.08
Actualizacion de Perfiles
Biograficos en Directorio
de Personal / Publica el
perfil biografico y
fotografia

H.4.05.1.09 Auditorias
de Publicaciones en el
Portal de Internet y
Repositorio Documental
| Determina el tipo de
publicacion a revisar

8 H.4.05.1.03 Operacion Instalaciones  del Instituto Operativo - Espacios no disponibles Técnico / Interno Falta de aprobacién de Trimestral Débil Remota
del Comité de Gestion y requeridas para sesionar el Técnico / para sesionar por administrativo acuerdos
Publicacion Electronica / Comité de Gestion y administrativo saturacion o] por
Solicita el espacio para | Publicacion Electrénica no cancelacion Retraso de publicacién de
celebrar la sesi6n disponibles contenidos destacados

Falta de servicios basicos
para sesionar

Material

I) Controles asociados a los riesgos

Numero del N _ Esta ) ) . Determinacion del
riesgo Descripcion del control Tipo de control AEEmEEGD Formalizado Se aplica Es efectivo iG] Controlado

1 Custodia adecuada de la informacién relacionada con los comentarios web Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si

1 Seguimiento a los comentarios web remitidos a las areas responsables Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si

1 Seguimiento a las respuestas otorgadas a los usuarios Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si

1 Monitorear el estatus de atencién de los comentarios web Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si

1 Actualizar los contenidos de las respuestas permanentemente (plantillas) Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si

2 Brindar capacitacion de induccién al personal Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si

2 Establecer prioridades a través de la analitica web para jerarquizar la Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
informacion a publicar

2 Llevar a cabo la revisién de publicaciones, auditoria de contenidos web y la Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
integridad de las URL

3 Solicitar una sede alterna para que sesione el Comité de Gestion y Correctivo Si No Si Si Eficiente Si
Publicacién Electrénica
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Determinacion del

Es efectivo Controlado
control

Clave de identificacion: H.4.05 | Fecha de aprobacion: 24/11/2022
Nuamero del Esta
riesgo Descripcién del control Tipo de control . sl Formalizado Se aplica
asociado OEEeniace
3 Llevar a cabo sesiones virtuales del Comité de Gestion y Publicacion Correctivo Si Si Si
Electronica

Si Eficiente Si
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Utilidad de la informacion publicada en los portales de internet e intranet
del INE

Descripcién del indicador Mide el porcentaje de utilidad de los contenidos publicados en los
portales de internet e intranet del Instituto.

Férmula (Nimero de respuestas positivas sobre la utilidad de la informacién
publicada en los portales de internet e intranet del INE/Total de respuestas
sobre la utilidad de la informacién publicada en los portales de internet e
intranet del INE)*100

Variable 1 del indicador Refiere a las respuestas positivas a la pregunta ¢Te ha sido util la
informacion de esta pagina?, ubicada en la parte inferior de las paginas de
internet e intranet del INE.

Variable 2 del indicador Refiere al total de respuestas a la pregunta ¢ Te ha sido util la informacién
de esta pagina?, ubicada en la parte inferior de las paginas de internet e
intranet del INE.

Linea base 64%

Nombre del indicador Solicitudes de publicacion en los portales de internet e intranet del INE

Descripcion del indicador Refiere a la atencion de las solicitudes de publicacién de contenidos
requeridas por las areas responsables y érganos colegiados en los
portales de internet e intranet del INE.

Formula (Numero de solicitudes de publicacion en los portales de internet e intranet
atendidas / Total de solicitudes de publicacion en los portales de internet
e intranet recibidas en el periodo) * 100

Descripcion del indicador Refiere a las solicitudes de publicacién en los portales de internet e
intranet del Instituto atendidas.
Descripcion del indicador Refiere al total de solicitudes de publicacién en los portales de internet e
intranet del Instituto recibidas.
Linea base 100%

k) Recursos

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

l) Formatos y reportes

Acceso a Internet

Equipo de coémputo

Lector de medios de almacenamiento
Linea telefénica convencional
Repositorio de informacién SJPT
Sala de usos multiples

Version estenogréfica

Formatos

1. Formato de metadatos para publicacion de items por lote
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2. Formulario de solicitud de publicacién electronica en Internet
3. Formulario de solicitud de publicacién electrénica en Intranet
4. Lista de asistencia para las sesiones del Comité de Gestién y Publicacion Electrénica

Reportes
1. Base de datos de atencion a comentarios web
2. Base de datos de comentarios web
3. Base de datos de comentarios web con sugerencia de areas de oportunidad
4. Base de datos de comentarios web para la atencion de INETEL
5. Base de datos de comentarios web para la atencion de informacion adicional
6. Base de datos de comentarios web para la atencion especializada de areas responsables
7. Base de datos de respuestas a los comentarios web
8. Informe de actividades del gestor(a) de contenidos
9. Informe del Gestor(a) de contenidos
10. Informe en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales
11. Informe de solicitudes por area para publicar y/o actualizar contenido
12. Reporte especifico con estadisticas
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m) Diagrama del proceso

Kp iupm uymp
== Proceso
b— &
| — H.4.05 Gestion del Portal Institucional i lNE
L Diagrama de proceso (BPMN)

possaes H.4.05 Gestion del Portal Institucional samsanag

SELEEE

H4.05.1

Solicitud de publicacién Administracion del

electronica en Intranet Publicacion en Internet o Intranet

Portal Institucional

. Dictamen técnico y de
. contenido
Solicitud de Publicacién |
electronica en Internet
s henusn .)

Correo electronico de
comentarios web

Comentarios web

Consulte el diagrama aqui.
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n) Descripcion del proceso

Subproceso H.4.05.1 Administracion del Portal Institucional

H.4.05.1 Administracion del Portal Institucional

Subproceso

Diagrama de subproceso (BPMN)

& INE

Institute Nocional Electoral

H.4.05.1 Administracién del Portal Institucional

o)
H.4.05.1.06 Revision

H.4.05.1.01
Publicacién de
Contenidos en Internet

de Contenidos de
Sistemas

H.4.05.1.02
Publicacién de
Contenidos en Intranet

H.4.05.1.07
Publicacion de
Elementos Alusivos en
Fechas
Conmemorativas en el
Portal de Internet

)
H.4.05.1.03 Operacion

H.4.05.1.11
Designacion de
Enlaces Web

~—_—

del Comité de Gestién
y Publicacion
Electrénica

H.4.05.1.08
Actualizacion de
Perfiles Biograficos en
Directorio de Personal

H.4.05.1.04
Publicacion de Voto y
Elecciones

. )
H.4.05.1.09 Auditorias
de Publicaciones en el
Portal de Internet y
Repositorio
Documental

SR
H.4.05.1.05 Emisién

de Dictamen de
Micrositios

H.4.05.1.10
Generacion de
Estadisticas del Portal
de Internet y
Repositorio
Documental

~——

—_—

Consulte el diagrama aqui.
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Subproceso Procedimientos que lo componen

H.4.05.1 Administracion del Portal Institucional H.4.05.1.01 Publicacién de Contenidos en Internet

H.4.05.1.02 Publicacion de Contenidos en Intranet

H.4.05.1.03 Operacion del Comité de Gestion y Publicaciéon Electrénica

H.4.05.1.04 Publicacién de Voto y Elecciones

H.4.05.1.05 Emision de Dictamen de Micrositios

H.4.05.1.06 Revision de Contenidos de Sistemas

H.4.05.1.07 Publicacion de Elementos Alusivos en Fechas Conmemorativas en el Portal
de Internet

H.4.05.1.08 Actualizacion de Perfiles Biograficos en Directorio de Personal

H.4.05.1.09 Auditorias de Publicaciones en el Portal de Internet y Repositorio Documental
H.4.05.1.10 Generacion de Estadisticas del Portal de Internet y Repositorio Documental
H.4.05.1.11 Designacién de Enlaces Web
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Procedimiento H.4.05.1.01 Publicacion de Contenidos en Internet

1. Objetivo

Gestionar la publicacion de contenidos en el portal de Internet solicitados por las areas responsables
y 6rganos colegiados para la difusién de las funciones y actividades que realiza el Instituto.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 80, Parrafo 1, Inciso a; Inciso j; Inciso k;
Articulo 86, Parrafo 3.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 2, Parrafo 1, Fraccion VII; Fraccién X;
Materia de Transparencia y Acceso a la Informaciéon | Fraccion XllI; Fraccién XX; Fraccion XXI; Fraccion
Puablica XXVII; Fraccion XXVIII; Fraccién XXIX; Fraccion
XXXI; Fracciéon XXXVII; Fraccion LIV; Fraccion
LXVI; Articulo 11; Articulo 22, Parrafo 1; Parrafo 2,
Fraccion XI; Fraccion Xll; Fraccion XIV; Articulo 25.

Lineamientos para la publicacion y gestion del | Toda la Norma.
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de | Toda la Norma.
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Manual de Organizacion General del Instituto | Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Nacional Electoral Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.11, funcién 12.

Manual de Organizacién Especifico de la Unidad | Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos | Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Personales del Instituto Nacional Electoral Direccion 1.3; Subdireccién 1.3.1; Subdireccion
1.3.2.

3. Reglas de operacion

1. Toda publicacién enviada debera ser acompafada del formulario de solicitud de publicacion
electrénica en Internet.

2. Tratandose de solicitudes recibidas por oficinas de consejeros, se otorgaréa la asesoria para
la publicaciobn de contenidos en Internet y se brindard apoyo respecto a las
responsabilidades en el portal institucional.

3. Sera responsabilidad del Enlace web verificar que la informacion a publicar no esté
duplicada, que sea version publica y que no contenga informacion confidencial o reservada.

4. Los Enlaces web deberan procurar que los contenidos a publicar se encuentren optimizados
para la web.

5. Las éareas generadoras de contenido del Instituto deberan adecuar la denominacion de sus
archivos conforme a las especificaciones técnicas.

6. Los elementos graficos que utilicen las areas responsables deberan alinearse al disefio,
asegurando la calidad y fidelidad de las iméagenes.
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7. En ningun caso se publicaran bloques, secciones, titulos o vinculos que carezcan de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

contenido.

El Enlace web debera realizar la solicitud electrénica de publicacién, considerando lo
establecido en los Lineamientos y las Politicas, para lo cual deber& enviar el requerimiento
con tres dias habiles de anticipaciébn (como minimo) a la fecha en que necesite la
publicacion.

Toda publicacién realizada en el Repositorio documental del INE debera cumplir con la
plantilla minima de metadatos que consiste en los siguientes: Autor, Titulo, Fecha de
publicacion, Resumen, Tipo de documento, Tema(s).

Todo archivo en formato de procesador de texto (Microsoft Word o PowerPoint) debera ser
convertido a formato PDF (Formato Portatil de Documento). Para el caso de archivos en
formato de hojas de célculo y bases de datos (Microsoft Excel, Access, CSV, TXT, CALC,
OBD, SQL, etc.) deberan publicarse en su formato original.

Los archivos comprimidos deberan ser de tipo zip y su peso no debe superar el tamafio de
1 Gigabyte (GB).

En el caso de publicaciones de documentacién para las sesiones de Comisiones, Comités
0 Grupos de trabajo, el plazo de presentacién de la solicitud sera con 24 horas de
anticipacion, como minimo.

Las areas responsables para mejorar la usabilidad de los portales, asi como para dar
coherencia a la informacion, deberan utilizar un lenguaje claro, sencillo y directo.

Las asesorias para la publicacion de contenidos seran proporcionadas a los Enlaces web a
fin de cumplir con la normatividad de publicaciones electrénicas y la correcta publicacion de
la informacion.

Los vinculos que incluya el Enlace web en las publicaciones deberan priorizar los
documentos alojados en el Repositorio Documental (eliminando el
identificador“?sequence=X&isAllowed=y” de la URL) o en NormalNE.

Los roles/puestos que ejecutan el proceso deberan validar el cumplimiento de los
indicadores, para medir su desempefio atendiendo a las responsabilidades descritas en el
presente documento.

Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion los enlaces web podran
solicitar el apoyo de la Gestor(a) de contenidos para publicar sus contenidos y se sujetara
atendiendo al &mbito de competencia de cada una de las areas involucradas, acorde a la
normatividad aplicable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Solicitud de publicacion en | Informacion relevante que genera el Instituto | Areas responsables
Internet y que requiere ser difundida a través del portal | Organos colegiados
Institucional.
Archivos electrénicos Versiones finales de informes, acuerdos, | Areas responsables del

estrategias, programas, del Instituto para ser | Instituto
publicados. Organos colegiados

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Publicacién en Internet Documento electréonico accesible mediante | Usuarios que consultan los

un navegador web que puede contener texto, | portales del INE
enlaces, imagenes y otros elementos
multimedia.
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. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Realiza publicacién, | Planea el contenido a publicar. Enlace web (recursos

actualizacion o retiro de | Realiza la publicacién de contenidos a través del CMS. materiales)

informacion Equipo de cémputo
(sistemas)

Continta en la Sistema de

actividad 2 Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos

2 Revisa la estructura, | Revisa que la publicacion cumpla con los siguientes criterios: | Analista de (recursos
contenido y disefio de la contenidos web materiales)
publicacion +  Pertinencia institucional. Internet Equipo de computo
+  Demanda de la informacion. (sistemas)

Se realiza solo una de +  Prioridad de la publicacién de acuerdo con la agenda Sistema de

las siguientes institucional. Administracion  de

acciones: +  Calidad de la informacién. Contenidos (CMS)

+  Lenguaje claro, sencillo, incluyente y no sexista. (tiempo de

Publicacién con ejecucion

comentarios aproximado)

Continua en la 60 Minutos

actividad 3 (observaciones
para la estimacién

Publicacion sin de tiempos)

comentarios Los tiempos

Fin del procedimiento dependeran de la
cantidad de
informacion
publicada a revisar
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Remite observaciones a | Envia comentarios sobre la publicacion con una explicacion | Analista de (recursos
estructura, contenido o | breve de los criterios que no se cumplen. contenidos web materiales)
disefio Internet Equ|po de Cémputo
(sistemas)
Se realizan las Correo Institucional
siguientes acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 4 aproximado)
20 Minutos
Continla en la
actividad 5
Atiende observaciones | Atiende los comentarios 0 en su caso envia la justificacién | Enlace web (recursos
a estructura, contenido | correspondiente. materiales)
o disefio Equipo de computo
(sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 2 (Exchange y Horde)
Microsoft Teams
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
Realiza seguimiento a | Monitorea la atencidn de las observaciones en el sistema. Analista de (recursos
la atencion de contenidos web materiales)
observaciones a Internet Equipo de cémputo
estructura, contenido o (sistemas)
disefio Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (tiempo de
actividad 6 ejecucion
aproximado)
960 Minutos
6 Realiza las | Corrige el contenido de la publicacion. Analista de (recursos
modificaciones a la contenidos web materiales)
estructura, contenido o Internet Equipo de computo
disefio (sistemas)
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
7 Notifica modificaciones | Informa a enlace web los ajustes al contenido. Analista de (recursos
realizadas a enlace web contenidos web materiales)
Internet Equipo de computo
Fin del procedimiento (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
8 Analiza publicacién de | Analiza el contenido del correo electronico, las instrucciones | Analista de | (entradas) (recursos
Internet via telefénica o las indicaciones en el oficio. contenidos web | solicitud de | materiales)
Internet publicacion en | Equipo de computo
Se realiza solo una de Internet Linea telefénica
las siguientes convencional
acciones: (sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Asesoria para la (tiempo de
publicacién de ejecucion
contenidos aproximado)
Contintia en la 30 Minutos
actividad 9
Publicacion para
Internet
Continta en la
actividad 10

9 Brinda la asesoria para | Brinda la asesoria para publicar contenidos web en el portal | Analista de (recursos
publicar contenidos de Internet del Instituto, a lo largo del procedimiento. contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
La asesoria puede ser en: Administrador(a) del Linea telefénica
+  Uso de las herramientas de publicacién de contenidos | Repositorio convencional
(Repositorio documental, CMS). documental (sistemas)
«  Nomenclatura de archivos a publicar. Correo Institucional
+  Proporcionar sugerencias para estructurar contenidos (Exchange y Horde)
web. Repositorio
* Precisar la normatividad vigente en materia de D_ocumental
publicaciones electronicas del Instituto para la Sistema de
publicacién de contenidos web. Administracion  de
+  Explicar la necesidad de atender los requerimientos de Contenidos (CMS)
la capa de accesibilidad en los contenidos de la pagina Microsoft Office 365
de Internet del Instituto. Adobe Creative
* Narrativas con lenguaje claro, incluyente y no sexista. Cloud
+ Las demas que surjan para la correcta publicacion de PostgreSQL
contenidos. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
10 Analiza la solicitud de | Revisa que la solicitud contenga los requisitos que indica el | Analista de | (documentos de | (recursos
publicacién en Internet Formulario de solicitud de publicacidn electronica en Internet. | contenidos web | trabajo) materiales)
Internet Formulario de | Equipo de computo
solicitud de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de | Verifica que los archivos adjuntos cumplan con las publicacién Linea telefénica
las siguientes | especificaciones técnicas y las instrucciones sean claras. electrénica en | convencional
acciones: Internet (sistemas)
Captura en el registro de solicitudes de publicacién para su Registro de | Correo Institucional
Atencion a oficinas de | control y seguimiento. solicitudes de | (Exchange y Horde)
Consejeras y publicacion Microsoft Office 365
Consejeros (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 11 aproximado)
240 Minutos
Solicitud requiere
comentarios
Continta en la
actividad 15
Solicitud no requiere
comentarios
Continta en la
actividad 18
11 Establece contacto con | Establece primer contacto por los medios tradicionales con la | Analista de (recursos
la oficina solicitante oficina solicitante para aclarar posibles dudas que se | contenidos web materiales)
presenten en la informacién recibida para publicar. Internet Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
12 Realiza maquetado de | Realiza maquetado de publicacion de informacion | Administrador(a) de (recursos
publicacién de | considerando que puede ser para Internet. CMS materiales)
informacion Equipo de cémputo
(sistemas)
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Actividad

Descripcion

Responsables
Supervisor(a) de

contenidos web
Internet
Disefiador(a) web
Administrador(a) del
Repositorio
documental

Documentos

Recursos
Repositorio
Documental
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
Adobe Creative
Cloud
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos
(2 Dias)

13

Publica informaciéon en
Internet

Publica informacion en Internet previa validacion por oficinas
de Consejeros.

Disefiador(a) web
Administrador(a) de
CMS
Administrador(a) del
Repositorio
documental

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Repositorio
Documental
Sistema de
Administracién  de
Contenidos (CMS)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

14

Notifica publicacién
realizada en Internet

Notifica a través de correo electronico la publicacion realizada
en Internet.

Analista de
contenidos web
Internet

(salidas)

Publicacién
Internet

en

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
15 Realiza sugerencias de | Notifica a través de correo electronico al Enlace web la | Administrador(a) de (recursos
contenido necesidad de corregir archivos o bien, requiere precisiones en | CMS materiales)
la solicitud de publicacion en Internet. Analista de Equipo de cémputo
contenidos web Linea telefénica
En caso de que la solicitud no proceda, se envian sugerencias. | Internet convencional
(sistemas)

Administracion  de
Contenidos (CMS)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de

ejecucion

aproximado)

20 Minutos

16 Valida sugerencia de | Valida sugerencia de contenido. Enlace web (recursos

contenido materiales)

Equipo de computo
Se realiza solo una de Linea telefénica
las siguientes convencional
acciones: (sistemas)

Correo Institucional
Sugerencia no (Exchange y Horde)
aceptada (tiempo de
Continga en la ejecucion
actividad 17 aproximado)

960 Minutos
Sugerencia aceptada (2 Dias)
Continta en la
actividad 18
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

17 Aclara la solicitud de | Aclara la solicitud de publicacién, a través de: Enlace web (recursos

publicacion «  Correo electrénico. Administrador(a) de materiales)
* Llamada telefénica. CMS Equipo de computo
Continla en la * Reunion de trabajo. Linea telefénica
actividad 18 convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)

18 Determina el tipo de | Determina el tipo de publicacidon que se requiere de acuerdo a | Administrador(a) de (recursos
publicacibn que se | lo siguiente: CMS materiales)
requiere » Publicacion y/o actualizacién en portal de Internet. Equipo de cémputo

* Generacibn de una nueva seccibn en portal o Linea telefénica
Se realiza solo una de publicacion de informacion en la pagina de inicio. convencional
las siguientes » Elaboracion de propuestas gréficas. (sistemas)
acciones: *  Publicacién de documentos. Correo Institucional

Generacion de una

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

nueva seccion en portal (tiempo de
o} publicacion de ejecucion
informacion  en la aproximado)
pagina de inicio 30 Minutos
Continlia en la
actividad 27
Elaboracion de
propuestas graficas
Contintia en la
actividad 39
Publicacién de
documentos
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

Documentos Recursos

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022
Actividad Descripcion Responsables
Continda en la
actividad 51
Publicacién ylo

actualizacion en el
portal de Internet
Continta en la
actividad 19

19 Elabora una propuesta | Realiza maqueta con los elementos de la solicitud como | Administrador(a) de
de publicacion propuesta de publicacién, pudiendo incluir modificaciones de | CMS
contenido y disefio de imagenes. Disefiador(a) web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
Adobe Creative
Cloud

Adobe Acrobat
Professional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

20 Revisa los contenidos | Revisa que la propuesta esté alineada a la normatividad en | Supervisor(a) de
de la propuesta de | materia de publicaciones web y a los estandares graficos de | contenidos web
publicacion www.ine.mx. Internet

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: Sistema de
Administracion  de
Contenidos con Contenidos (CMS)
comentarios (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 21 aproximado)
30 Minutos
Contenidos sin
comentarios
Continta en la
actividad 22
21 Solicita los ajustes al | Instruye o maqueta las mejoras a la propuesta de publicacion. | Supervisor(a) de (recursos
contenido contenidos web materiales)
Internet Equipo de computo
Continta en la (sistemas)
actividad 19 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de
Administracién  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
22 Libera la publicacion | Publica la propuesta de contenido. Administrador(a) de | (salidas) (recursos
solicitada CMS Publicacién en | materiales)
Internet Equipo de computo
(sistemas)
Sistema de

Administracion  de
Contenidos (CMS)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
23 Notifica la publicacion | Notifica por correo electrénico al enlace web que su solicitud | Administrador(a) de (recursos
liberada fue atendida y le requiere la validacion de la misma. CMS materiales)
Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
24 Revisa publicacion de | Verifica que la publicacion se realiz6 de acuerdo a la solicitud. | Enlace web (recursos
Internet materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de (tiempo de
las siguientes ejecucion
acciones: aproximado)
240 Minutos
Publicacién con
comentarios
Continga en la
actividad 25
Publicacion de
contenidos de Internet
atendida
25 Solicita ajustes a la | Solicita ajustes a la publicacion. Enlace web (recursos
publicacién materiales)
38
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Recursos
Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

720 Minutos

(1.5 Dias)

Documentos

26

Atiende
observaciones

las

Realiza los cambios sefialados por el enlace web.

Administrador(a) de
CMS

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Sistema de
Administracién  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

27

Define el
contenido

tipo

Continta
actividad 28

en

de

la

Analiza la solicitud para determinar el tipo de publicacion y la
ubicacion del contenido para definir si es en inicio o una
seccion interior.

Administrador(a) de
CMS

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
28 Elabora propuesta de | Realiza maqueta con los elementos de la solicitud como | Administrador(a) de (recursos
contenido propuesta de la arquitectura de informacion para la | CMS materiales)
publicacion, incluyendo modificaciones de contenido y disefio | pisefiador(a) web Equipo de cémputo
de imagenes. Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
Adobe Creative
Cloud
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
29 Revisa propuesta de | Revisa que la propuesta esté alineada a la normatividad en | Supervisor(a) de (recursos
contenido materia de publicaciones web y a los estandares gréaficos de | contenidos web materiales)
WWW.ine.mx. Internet Equ|po de Cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Sistema de
Requiere ajustes Administracion  de
Continga en la Contenidos (CMS)
actividad 30 (tiempo de
ejecucion
No requiere ajustes aproximado)
Continlia en la 30 Minutos
actividad 31
30 Solicita cambios a la | Instruye o maqueta las mejoras a la propuesta de contenido. | Supervisor(a) de (recursos
propuesta de contenido contenidos web materiales)
Internet

Equipo de cémputo
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

Documentos Recursos

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022
Actividad Descripcion Responsables
Continta en la
actividad 28

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
31 Determina si requiere | Verifica si se requiere autorizacion por parte del Comité de | Supervisor(a) de (recursos
autorizacion Gestion y Publicacién Electrénica de acuerdo a lo establecido | contenidos web materiales)
en la normatividad. Internet Equipo de cdmputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Sistema de
Propuesta requiere Administracion  de
autorizacion Contenidos (CMS)
Continta en la (tiempo de
actividad 32 ejecucion
aproximado)
Propuesta no requiere 60 Minutos
autorizacion
Contintia en la
actividad 33
32 Tramita la autorizacion | Pone a consideracion de los miembros del Comité de Gestion | Gestor(a) de (recursos
de la propuesta de |y Publicacién Electrénica la propuesta para su autorizacion. contenidos materiales)
publicacion Equipo de cémputo
Linea telefénica
Contintia en el convencional
procedimiento (sistemas)

E.4.01.2.03
Coordinacion de

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos Recursos

Sesiones del Comité (tiempo de
de Transparencia ejecucion
aproximado)
240 Minutos
33 Notifica la publicacion | Notifica por correo electrénico la nueva seccién en portal o | Administrador(a) de (recursos
de la nueva seccion en | publicacion de informacion en la pagina de inicio y requiere la | CMS materiales)
portal o de informacién | validacion de la misma. Linea telefénica
en la pagina de inicio convencional
Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
34 Valida la nueva seccion | Revisa que la nueva seccidon en portal o publicacion de | Enlace web (recursos
en portal o publicacion | informacion en la pagina de inicio se haya realizado en los materiales)
de informacion en la | términos solicitados. Linea telefénica

pagina de inicio

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Validacibn de nueva
seccibn en portal o

publicacién de
informacion en la
pagina de inicio con
observaciones
Contintua en la
actividad 35

Validacibn de nueva
seccion en portal o

convencional
Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
publicacion de
informaciéon  en la
pagina de inicio sin
observaciones
Continta en la
actividad 36
35 Solicita ajustes a la | Emite observaciones a la nueva seccion en portal o | Enlace web (recursos
nueva seccion en portal | publicacion de informacion en la pagina de inicio. materiales)
0  publicacion  de Linea telefénica
informacion en la convencional
pagina de inicio Equipo de cémputo
(sistemas)
Continla en la Correo Institucional
actividad 37 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
36 Confirma propuesta de | Confirma la propuesta de contenido a través de correo | Enlace web (recursos
contenido electrénico. materiales)
Linea telefénica
Contintia en la convencional
actividad 37 Equipo de computo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
37 Publica el contenido Publica la propuesta de contenido. Administrador(a) de | (salidas) (recursos
CMS Publicacién en | materiales)
Internet Equipo de computo
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales AlNE
Proceso: H.4.05 Gestién del Portal Institucional Instituto Nocional Electorat

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de
Administracién de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

38 Notifica la liberacién del | Notifica la liberacion del contenido por correo electrénico. Administrador(a) de (recursos
contenido CMS materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
39 Analiza el contenido Analiza los elementos de la solicitud para definir las | Disefiador(a) web (recursos
actividades a realizar, ya sea diseflo de imagenes, materiales)
Se realiza solo una de | Mmaquetacion de paginas y/o contenido. Linea telefénica
las siguientes convencional
acciones: Equipo de computo
(sistemas)
No contiene archivo Correo Institucional
editable (Exchange y Horde)
Continlia en la Sistema de
actividad 40 Administracion  de
Contenidos (CMS)
Contiene archivo (tiempo de
editable ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 42 120 Minutos
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

40 Solicita archivo editable | Requiere al enlace web el archivo editable para trabajar la | Disefiador(a) web (recursos
solicitud. materiales)
Se realiza solo una de Equipo de computo
las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Se cuenta con archivo (tiempo de
editable ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 41 5 Minutos
No se cuenta con
archivo editable
Continta en la
actividad 42
41 Proporciona archivo | Proporciona archivo editable. Enlace web (documentos  de | (recursos
editable trabajo) materiales)
Archivo editable de | Equipo de computo
Continta en la la propuesta grafica | (sistemas)
actividad 42 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
42 Elabora propuesta de | Disefia o modifica las imagenes necesarias de acuerdo a la | Disefiador(a) web (recursos
gréficos solicitud. materiales)
Equipo de computo
(sistemas)
Adobe Creative
Cloud
45
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
43 Revisa propuesta de | Revisa que la propuesta este alineada a la normatividad en | Supervisor(a) de (recursos
graficos materia de publicaciones web y a los estandares graficos de | contenidos web materiales)
WWW.ine.mx. Internet Equo de Cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)

Requiere ajustes la
propuesta de gréficos

Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)

Continta en la (tiempo de
actividad 44 ejecucion
aproximado)

No requiere ajustes la 30 Minutos
propuesta de gréaficos
Continta en la
actividad 45

44 Solicita ajustes a la | Solicita ajustes a las propuestas graficas. Supervisor(a) de (recursos
propuesta de graficos contenidos web materiales)

Internet Equipo de cémputo

Continga en la (sistemas)
actividad 42 Correo Institucional

(Exchange y Horde)
Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

45

Notifica sobre la
propuesta de graficos

Notifica por correo electrénico al enlace web que su solicitud
de graficos fue atendida y le requiere la validacion de la
misma.

Disefiador(a) web

(recursos
materiales)

Linea telefénica
convencional
Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

46

Valida la propuesta de
gréficos

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Propuesta de gréficos

Valida la propuesta de gréficos.

Enlace web

(recursos
materiales)

Linea telefénica
convencional
Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

con observaciones (tiempo de
Continga en la ejecucion
actividad 47 aproximado)
240 Minutos

Propuesta de gréficos
sin observaciones
Contintia en la
actividad 48
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

a7 Solicita ajustes en la
propuesta de graficos

Continta en la
actividad 42

Descripcion

Solicita ajustes a las propuestas graficas.

Responsables Documentos Recursos

Enlace web (recursos
materiales)

Linea telefénica
convencional
Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

48 | Confirma los gréaficos

Valida el disefio de los graficos.

Enlace web (recursos
materiales)

Linea telefonica
convencional
Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

49 Publica la actualizacion
de gréficos

Publica los gréficos en el sitio www.ine.mx.

Disefiador(a) web (salidas) (recursos

Publicacion en | materiales)
Internet Equipo de computo
(sistemas)
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales AlNE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional Instituto Nacional Elsctoral
Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
30 Minutos
50 Notifica la liberacion de | Notifica al enlace web que se han publicado los graficos | Disefiador(a) web (recursos
graficos definidos previamente. materiales)
Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
51 Revisa la informacion | Revisa que los archivos cumplan con las caracteristicas | Administrador(a) del | (entradas) (recursos
para publicar | establecidas. Repositorio Archivos materiales)
documentos documental electrénicos Linea telefénica
convencional
Se realiza solo una de Equipo de computo
las siguientes (sistemas)
acciones: Repositorio
Documental
Referenciado (tiempo de
Continga en la ejecucion
actividad 53 aproximado)
10 Minutos
No referenciado
Continlia en la
actividad 52
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
52 Orienta  sobre las | Indica las caracteristicas que no cumplen para publicarse en | Administrador(a) del (recursos
opciones de publicacion | el Repositorio documental. Repositorio materiales)
documental Linea telefénica
Fin del procedimiento | propone las opciones en las que se puede publicar. convencional
Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
53 Verifica si existen las | Revisa que exista la comunidad, subcomunidad o coleccion | Administrador(a) del (recursos
condiciones para | apropiadas para el documento. Repositorio materiales)
publicar un nuevo item documental Linea telefénica
convencional
Se realiza solo una de Equipo de computo
las siguientes (sistemas)
acciones: Repositorio
Documental
Condiciones para (tiempo de
publicar no existentes ejecucion
Contintia en la aproximado)
actividad 54 3 Minutos
Condiciones para
publicar existentes
Continlia en la
actividad 57
54 Propone Vviabilidad de | Propone la viabilidad y acuerda con gestor(a) de contenidos | Administrador(a) del (recursos
crear comunidad, | para definir el nivel de publicacion y nombre de comunidad, | Repositorio materiales)
subcomunidad 0 | subcomunidad o coleccion que mejor represente el contenidos | documental Linea telefénica
coleccion y tipo documental a publicar. convencional

Equipo de computo
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables

Documentos

Recursos
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
55 Valora la propuesta de | Valora la propuesta sobre la creacién de la comunidad, | Supervisor(a) de (recursos
crear una comunidad, | subcomunidad o coleccion. contenidos web materiales)
subcomunidad o] Internet Linea telefénica
coleccion

En caso de no ser autorizada, el Administrador de Repositorio

) Documental, orienta al area responsable sobre otras opciones
Se realiza solo una de | de publicacion.

convencional
Equipo de computo
(sistemas)

las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Propuesta presentada ejecucion
autorizada aproximado)
Continta en la 240 Minutos
actividad 56
Propuesta presentada
no autorizada
Contintia en la
actividad 52
56 Define  nombre de | Creala comunidad, subcomunidad o coleccidn con el nombre | Administrador(a) del (recursos
comunidad, definido en el Repositorio documental del INE. Repositorio materiales)
subcomunidad o] documental Equipo de cémputo
coleccion (Sistemas)
Repositorio
Contintia en la Documental
actividad 57 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
51
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
57 Evalia si se realiza | Determina, por la cantidad de documentos a publicar, si se | Administrador(a) del (recursos
publicacién de item | hace de forma individual (menor o igual a 99 documentos), o | Repositorio materiales)
individual o por lotes por lotes (mayor o igual a 100 documentos). documental Equipo de cémputo
(tiempo de
Se realiza solo una de ejecucion
las siguientes aproximado)
acciones: 3 Minutos
Publicacién de item
Continta en la
actividad 58
Publicacién por lote
Continta en la
actividad 64
58 Realiza publicacion | Publica en la colecciéon correspondiente con los metadatos | Administrador(a) del (recursos
desde interfaz  de | que se requieren en cada formulario. Repositorio materiales)
usuario documental Equ|po de Cémputo
Adjunta el o los documentos en el Repositorio documental del (sistemas)
INE. Repositorio
Documental
Autoriza la publicacion. (t.'emm, o
ejecucion
. aproximado)
Completa el envio. 480 Minutos
(1 Dia)
59 Revisa el item o items | Verifica que la estructura, el nombre de la coleccion y | Supervisor(a) de (recursos
publicados metadatos sean correctos. contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Repositorio
Documental
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
item o items publicados (tiempo de
con comentarios ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 60 240 Minutos

item o items publicados
sin comentarios

Continta en la
actividad 61
60 Emite comentarios | Indica comentarios sobre la publicacion para ser ajustados. Supervisor(a) de (recursos
sobre la publicaciéon contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
ContinGa en la (sistemas)
actividad 58 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Repositorio
Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
61 Notifica la publicacién y | Notifica al area responsable la publicacidn de los documentos. | Administrador(a) del | (salidas) (recursos
ligas de items Repositorio Publicacién en | materiales)
correspondientes documental Internet Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Repositorio
Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
62 Valida la publicacién y | Valida la publicacion y ligas de items correspondientes. Enlace web (recursos
ligas de items materiales)
correspondientes Equipo de cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Repositorio
las siguientes Documental
acciones: (tiempo de
ejecucion
Publicaciéon y liga de aproximado)
item con comentarios 720 Minutos
ContinGa en la (1.5 Dias)
actividad 63
Publicacién de
contenidos de Internet
atendida
63 Solicita ajustes a la | Solicita ajustes a la publicacién y liga de items. Enlace web (recursos
publicacién y liga de materiales)
items Equipo de cémputo
(sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 58 (Exchange y Horde)
Repositorio
Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
64 Verifica si la solicitud | Revisa si existe el archivo con metadatos. Administrador(a) del (recursos
contiene la informacion Repositorio materiales)
necesaria para publicar | c,nfirma si los archivos estan completos. documental Equipo de computo
(sistemas)
Verifica que los nombres de los archivos cumplan con las Correo Institucional
politicas establecidas. (Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de (tiempo de
las siguientes ejecucion
acciones: aproximado)
15 Minutos
Solicitud de publicacion
por lote incompleta
Continta en la
actividad 65
Solicitud de publicacion
por lote completa
Continta en la
actividad 67
65 Solicita la informacién | Solicita complementar la informacién o si es necesario | Administrador(a) del | (documentos de | (recursos
faltante para la | renombrar los archivos. Repositorio trabajo) materiales)
publicacién por lote documental Formato de | Equipo de cémputo
metadatos para | (sistemas)
publicacion de items | Correo Institucional
por lote (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
66 Atiende la solicitud de [ Atiende la solicitud de informacién adicional. Enlace web (documentos de | (recursos
informacion adicional trabajo) materiales)
Formato de | Equipo de computo
Continga en la metadatos para | (sistemas)
actividad 64 publicacion de items | Correo Institucional
por lote (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
67 Realiza publicacion por | Genera archivos de carga para Importacién Batch. Administrador(a) del | (salidas) (recursos
lotes Realiza la publicacién desde interfaz de administracion. Repositorio Publicacion en | materiales)
documental Internet Equipo de cémputo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
68 Genera informe | Elabora el informe que cuenta el nimero de solicitudes | Analista de (documentos  de | (recursos
trimestral de | atendidas durante el trimestre contenidos web trabajo) materiales)
publicaciones Internet Informe de | Equipo de computo
actividades del | (tiempo de
gestor(a) de | ejecucion
contenidos aproximado)
4,320 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion ‘
Formato de metadatos para publicacién de items por lote Consulte el formato aqui.
Formulario de solicitud de publicacién electrénica en Internet Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

Reportes

Informe de actividades del gestor(a) de contenidos

8. Puntos de control

No Actividad |
Revisa la estructura, contenido y disefio de la publicacién
Realiza seguimiento a la atencion de observaciones a estructura, contenido o disefio
Brinda la asesoria para publicar contenidos

24 Revisa publicacion de Internet

46 Valida la propuesta de gréficos

52 Orienta sobre las opciones de publicaciéon

55 Valora la propuesta de crear una comunidad, subcomunidad o coleccion

59 Revisa el item o items publicados

64 Verifica si la solicitud contiene la informacién necesaria para publicar

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.02 Publicacion de Contenidos en Intranet

1. Objetivo

Coordinar la difusién interna de contenidos en el sitio de Intranet para informar sobre las funciones
y actividades del Instituto.

2. Normativa aplicable
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Nombre de la normativa

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 64, Parrafo 1, Inciso i Articulo 86, Parrafo
2.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Articulo 2, Parrafo 1, Fraccién VII; Fraccion X;
Fraccién XllI; Fraccién XXI; Fraccion XXVII;
Fraccion XXIX; Fraccion XXXI; Fraccion XXXVII;
Fraccién LIV; Fraccion LXVI; Articulo 22, Parrafo 1;
Parrafo 2, Fraccién Xl; Fraccion Xll; Fraccion XIV;
Articulo 25.

Lineamientos para la publicacion y gestion del
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 8; Articulo 10; Articulo 14; Articulo 15.

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Acuerdo del Comité de Gestion y Publicacion
Electronica por el que se aprueba que la
Coordinaciéon Nacional de Comunicacion Social,
sea la encargada de la estructura y contenidos del
Portal de Intranet

Toda la Norma

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacioén Social 1.0.2, funcién 26.

Manual de Organizacibn Especifico de Ila
Coordinacion Nacional de Comunicaciéon Social

Tema VII, Objetivo y Funciones, Coordinacion
Nacional de Comunicacion Social, Direccion 1.4;

Subdireccién 1.4.4.

3. Reglas de operacion

1. Los contenidos a publicar en Intranet no deberan contener informacién confidencial o
temporalmente reservada.

2. Los Enlaces Web solo deberan de modificar contenidos publicados en su area de
adscripcion.

3. Los contenidos a publicar deberan redactarse utilizando un lenguaje claro, sencillo, directo,
incluyente y no sexista.

4. Los roles puestos que ejecutan el proceso deberan validar el cumplimiento de las
actividades, para medir su desempefio atendiendo a las responsabilidades descritas en el
presente documento.

5. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion los enlaces web podran
solicitar el apoyo de la Supervisor(a) de contenidos web Intranet para publicar sus
contenidos y se sujetara atendiendo al ambito de competencia de cada una de las areas
involucradas, acorde a la normatividad aplicable y vigente.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Proveedor

Descripcion

Correo electronico que contiene la solicitud | Areas responsables
de publicacion en Intranet con los datos | Organos colegiados
generales de la informacion a publicar.

Solicitud de publicacién
electrénica en Intranet
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Insumo Descripcion Proveedor
URL de Intranet Direccion electronica del portal de Intranet del | UTSI
Instituto.

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Publicacion electrénica en | Documento electrénico accesible mediante | Usuarios con acceso al

Intranet un navegador web que puede contener texto, | portal de intranet del INE, a
enlaces, imagenes y otros elementos |través de correo vy
multimedia. contrasefia institucionales.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Realiza publicacién, | Planea el contenido a publicar. Enlace web (recursos
actualizacion o retiro de | Realiza la publicacion, actualizacion o retiro de informacion del materiales)
informacion del sitio de | sitio de Intranet. Equipo de computo
Intranet (Sistemas)
Sistema de
Se realiza solo una de Administracion  de
las siguientes Contenidos (CMS)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Publicacién con fallas aproximado)
en el CMS 240 Minutos
Continta en la
actividad 2
Necesidad de
publicaciébn de nuevo
requerimiento de
contenido identificado
Continta en la
actividad 12
Publicacion sin fallas en
el CMS
Continlia en la
actividad 4
2 Reporta incidencia al | Reporta incidencia de la plataforma CMS al correo | Enlace web (recursos
portal portal.intranet@ine.mx. materiales)
Equipo de computo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
3 Atiende incidencia al | Atiende incidencia al portal. Asesor(a)  técnico (recursos
portal del CMS materiales)
Equipo de cémputo
Continta en la (sistemas)
actividad 1 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
4 Revisa la publicacion, | Revisa que la publicacion cumpla con los siguientes criterios: | Analista de (recursos
actualizacion o retiro de contenidos web materiales)
informacion del sitio de o Eerirends hetfuasral Intranet Equipo de cémputo
iz +  Demanda de la informacion. (sistemas)
« Prioridad de la publicacién de acuerdo con la agenda Sistema de
Se realiza solo una de institucional. Administracion  de
las siguientes + Calidad de la informacion. Contenidos (CMS)
acciones: +  Lenguaje claro, sencillo, incluyente y no sexista. (tiempo de
ejecucion
Publicacién, aproximado)
actualizacion o retiro de 240 Minutos
informacion con
comentarios
Continlia en la
actividad 5
Publicacién,
actualizacion o retiro de
informacion sin
comentarios
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Fin del procedimiento
5 Remite observaciones a | Envia comentarios sobre la publicacion con una explicacion | Analista de (recursos
publicacién, breve de los criterios que no se cumplen. contenidos web materiales)
actualizacion o retiro Intranet Equipo de cémputo
(sistemas)
Se realizan las Correo Institucional
siguientes acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Observaciones a ejecucion
publicacién, aproximado)
actualizacion o retiro 60 Minutos
remitidas
ContinGa en la
actividad 6
Necesidad de
seguimiento a
observaciones a
publicacion,
actualizacion o retiro
identificada
Continla en la
actividad 9
6 Atiende observaciones | Atiende los comentarios o en su caso solicita la asesoria | Enlace web (recursos
a la publicacién, | correspondiente. materiales)
actualizacion o retiro Equipo de cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: Sistema de
Administracién de
Necesidad de asesoria Contenidos (CMS)
para la publicacién, (tiempo de
actualizacion o retiro ejecucion
identificada aproximado)

63

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales AlNE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional Instituto Nacional Elsctoral
Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la 60 Minutos
actividad 7
Observaciones a la
publicacion,
actualizacion o retiro
atendidas
Continta en la
actividad 4
7 Solicita asesoria, sobre | Solicita asesoria de contenido, sobre la publicacién, | Enlace web (recursos
la publicacién, | actualizacién o retiro de contenido en el sitio de Intranet. materiales)
actualizacion o retiro de Equipo de cémputo
contenido en el sitio de Linea telefénica
Intranet convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
8 Brinda la asesoria para | Brinda la asesoria sobre los contenidos web en los portales de | Analista de (recursos
publicar contenidos | Intranet del Instituto, a lo largo del procedimiento. contenidos web materiales)
para Intranet Intranet Equipo de cémputo
La asesoria puede ser en: Asesor(a) técnico Linea telefénica
Continlia en la del CMS convencional
actividad 13 * Precisar la normatividad vigente en materia de (sistemas) N
publicaciones electronicas del Instituto para la Correo Institucional
publicacién de contenidos web. (E_xchange y Horde)
* Narrativas con lenguaje claro e incluyente. Slstgma . ik
+ Las demaés que surjan para la correcta publicacion de Adm|n|§traC|on EE
contenidos. Cpntemdos (i)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos Recursos
60 Minutos

Realiza seguimiento a
la atencién de
observaciones la
publicacién,
actualizacion o retiro

Monitorea la atencién de las observaciones en el sistemay en
el sitio de Intranet.

Analista
contenidos
Intranet

de
web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

10

Realiza las
modificaciones a la
publicacién,
actualizacion o retiro

Corrige el contenido de la publicacion.

Analista
contenidos
Intranet

de
web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Sistema de
Administracién  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

11

Notifica modificaciones
realizadas

Fin del procedimiento

Notifica modificaciones realizadas.

Analista
contenidos
Intranet

de
web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
12 Solicita publicacion de | Solicita publicacion de nuevo requerimiento de contenido al | Enlace web (entradas) (recursos
nuevo requerimiento de | portal.intranet@ine.mx, adjuntando los archivos a difundir y la Solicitud de | materiales)
contenido URL activa cuando aplique. publicacion Equipo de cémputo
electrénica en | (sistemas)
Continta en la Intranet Correo Institucional
actividad 13 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
13 Revisa la solicitud de | Revisa que la solicitud contenga los requisitos. Analista de | (documentos de | (recursos
publicaciébn de nuevo contenidos web | trabajo) materiales)
requerimiento de | verifica que los archivos adjuntos cumplan con las | Mtranet Formulario de | Equipo de computo
contenido especificaciones técnicas y las instrucciones sean claras. solicitud de |Linea  telefonica
publicacion convencional
Se realiza solo una de electrénica en | (sistemas)
las siguientes Intranet Correo Institucional
acciones: Informe de | (Exchange y Horde)
solicitudes por area | Sistema de

Solicitud de publicacion
de nuevo requerimiento

para publicar y/o
actualizar contenido

Administracién de
Contenidos (CMS)

de contenido con (tiempo de
comentarios ejecucion
Contintia en la aproximado)
actividad 14 120 Minutos
Solicitud de publicacién
de nuevo requerimiento
de contenido sin
comentarios
Contintia en la
actividad 16

66

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Requiere ajustes a la
solicitud

Descripcion

Notifica a través de correo electrénico la necesidad de corregir
archivos o bien, requiere precisiones en la solicitud.

En caso de que la solicitud no proceda, se envian sugerencias.

Responsables

Analista de
contenidos web
Intranet

Documentos Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos

15

Atiende las
observaciones a la
solicitud

Continta en la
actividad 13

Atiende las observaciones a la solicitud.

Enlace web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

720 Minutos

(1.5 Dias)

16

Solicita validacion de la
publicacién de nuevo
contenido al area
solicitante

Notifica a través de correo electronico la publicacion nueva y
solicita su validacion.

Sélo en caso de nuevo contenido, se envia URL de Intranet.

Analista de
contenidos web
Intranet

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
120 Minutos
17 Valida la publicacién de | Valida la publicacion del nuevo contenido por el &rea | Enlace web (entradas) (recursos
nuevo contenido especializada. URL de Intranet materiales)
(salidas) Equipo de computo
Se realiza solo una de Publicacion (sistemas)
las siguientes electronica en | Correo Institucional
acciones: Intranet (Exchange y Horde)
Intranet Instituto
Publicacion de Nacional Electoral
contenidos en Intranet (tiempo de
con comentarios ejecucion
ContinGa en la aproximado)
actividad 18 90 Minutos
Publicacién de
contenidos en Intranet
Fin del procedimiento
18 Solicita la atencién de | Solicita la atencion de comentarios del contenido nuevo en | Enlace web (recursos
comentarios del | Intranet. materiales)
contenido nuevo en Equipo de cémputo
Intranet (Sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
19 Atiende comentarios del | Atiende comentarios del contenido nuevo en Intranet. Analista de (recursos
contenido nuevo en contenidos web materiales)
Intranet Intranet Equipo de cémputo
(sistemas)
Continta en la
actividad 20
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
20 Revisa la publicacién de | Verifica que la publicacion se haya realizado conforme a la | Enlace web (recursos
Intranet solicitud, en su caso emite comentarios. materiales)
Equipo de cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Intranet Instituto
Publicaciéon de Intranet Nacional Electoral
con comentarios (tiempo de
Contintia en la ejecucion
actividad 21 aproximado)
240 Minutos
Publicacién en Intranet
Fin del procedimiento
21 Aplica los ajustes | Aplica los ajustes requeridos a la publicacién de Intranet. Analista de (recursos
necesarios en la contenidos web materiales)
publicacién de Intranet Intranet Equipo de cémputo
(sistemas)
Continlia en la Sistema de
actividad 20 Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion

Formulario de solicitud de publicacion electronica en Intranet Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

Reportes ‘
Informe de solicitudes por area para publicar y/o actualizar contenido

8. Puntos de control

No Actividad

4 Revisa la publicacion, actualizacion o retiro de informacion del sitio de Intranet
13 Revisa la solicitud de publicacion de nuevo requerimiento de contenido

17 Valida la publicacion de nuevo contenido

20 Revisa la publicacion de Intranet

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.03 Operacion del Comité de Gestion y Publicacion
Electronica

1. Objetivo

Organizar las sesiones del Comité de Gestién y Publicacion Electrénica para la definicion de la
normatividad en materia de publicaciones en los portales del INE y otras materias que se deliberan
en este colegiado, a efecto de que los contenidos, micrositios y sistemas atiendan las necesidades
de los usuarios y cumplan con el marco normativo, con el propésito de que la sociedad acceda a la
informacion que genera el INE.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 25.
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica
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Nombre de la normativa

Lineamientos de Sesiones del Comité de Gestion y
Publicacién Electronica del Instituto Nacional
Electoral

Articulos que aplican

Toda la Norma.

Lineamientos para la publicacion y gestion del
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral

Toda la Norma.

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.11, funcién 13.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccion 1.3; Subdireccién 1.3.1; Subdireccion

1.3.2.

3. Reglas de operacion

El Comité de Gestibn y Publicaciébn Electronica sesionara de manera ordinaria y
extraordinaria, de acuerdo a los Lineamientos de Sesiones del Comité de Gestion y

El Comité de Gestibn y Publicaciéon Electrénica Unicamente sesionard cuando estén

En caso de que la o el Presidente del Comité de Gestion y Publicacién Electronica se
ausente momentaneamente de la mesa de deliberaciones, la persona Secretaria Técnica
lo auxiliara en la conduccién de la sesion, con el propésito de no interrumpir su desarrollo.

Los acuerdos del Comité de Gestién y Publicacién Electrénica se tomaran por mayoria de

Los acuerdos tomados en el seno del Comité de Gestion y Publicacion Electrénica seran
obligatorios para sus integrantes y para todas las areas responsables de oficinas centrales

Las y los integrantes del Comité de Gestidén y Publicacion Electrénica expresaran su voto
levantando la mano y, en caso de las sesiones virtuales, a través del medio que se defina.
En caso de empate se procedera a una segunda votacion; de persistir éste, se tendra por
no aprobado el punto del orden del dia, por lo que la o el Presidente debera determinar
sobre su presentacion en la sesidén inmediata posterior a efecto de someterlo nuevamente

Los puntos a tratar en la sesién deberan ser acompafados de la documentacion que los
soporten a fin de que los integrantes del Comité de Gestién y Publicacion Electronica

Las y los integrantes sustitutos de las areas responsables deberan tener un nivel jerarquico
La votacion en sesiones virtuales deberd realizarse dentro del periodo establecido en el

Tratandose de las sesiones extraordinarias del Comité de Gestion y Publicacion Electronica,

1.
Publicacion Electronica del Instituto Nacional Electoral.
2.
presentes la mayoria de sus integrantes.
3.
4,
votos.
5.
y 6rganos desconcentrados del Instituto.
6.
a discusion y votacion.
7.
conozcan el contexto y emitan su voto.
8.
de Direccion de &rea o equivalente.
9.
correo electronico emitido por la Secretaria Técnica.
10.
la convocatoria debera realizarse por lo menos con dos dias habiles de anticipacion.
11.

Durante la sesion se circulard una lista de asistencia que debera ser firmada por las y los
integrantes del Comité de Gestion y Publicacién Electrénica.
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12. Los roles puestos que ejecutan el proceso deberan validar el cumplimiento de los
indicadores, para medir su desempefio atendiendo a las responsabilidades descritas en el

presente documento.

13. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacién los integrantes del CGPE
solicitaran el apoyo a la Secretaria Técnica para la organizacion de las sesiones conforme
a la normatividad aplicable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Solicitud para deliberar

puntos en el Comité

Descripcion

Peticiones realizadas por las areas
responsables para conocer o aprobar por el
Comité de Gestion y Publicacion Electronica.

Proveedor

Areas responsables

Confirmacion de sede para
Comité presencial

Confirmacion de sede por parte de la
Direccién de Secretariado para la sesion del
Comité de Gestion y Publicacién Electrénica
de forma presencial que incluye tipo de
sesion, fecha y horario.

Direcciéon del Secretariado

Il. Entregables

Entregable

Oficio de logistica de las
sesiones de Comité

Descripcion

Oficio de peticién del espacio y logistica para
la celebraciébn del Comité de Gestion y
Publicacién Electrénica.

Cliente

Direccion del Secretariado

Oficios de convocatoria a
las sesiones de Comité

Oficios con los detalles de la convocatoria
para el Comité de Gestion y Publicacién
Electrénica.

Miembros de Comité de
Gestion 'y  Publicacion
Electronica.

Publicacion en Internet

Documento electrénico accesible mediante
un navegador web que puede contener texto,
enlaces, imagenes y otros elementos
multimedia.

Usuarios que consultan los
portales del INE

Correo electrénico con la
documentacion a publicar
en Norma INE

Correo electrénico con la documentacion a
publicar en Norma INE aprobada por el
Comité de Gestion y Publicacion Electronica.

Direccion Juridica
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Identifica el tipo de | Identifica el tipo de sesidon a celebrarse pudiendo ser | Gestor(a) de | (entradas) (recursos
sesion presencial o virtual. contenidos Solicitud para | Materiales)
deliberar puntos en | Equipo de computo
Se realiza una 0 mas | Conoce las peticiones de las areas responsables para ser el Comité Linea telefonica
de las siguientes | presentadas al Comité de Gestién y Publicacién Electrénica. convencional
acciones: (sistemas)

L, . Confirma, a través del correo electronico institucional, con la o Correo Institucional
Sespn presenmal el Secretario Ejecutivo la fecha y la hora para celebrar la (E_xchangey Horde)
ContinGa en la e (tiempo de
actividad 2 ejecucion

aproximado)
Sesién virtual 120 Minutos
Contintia en la
actividad 19
2 Solicita el espacio para | Establece comunicacion con la Direccién del Secretariado | Gestor(a) de | (salidas) (recursos
celebrar la sesion para solicitar la disponibilidad de los espacios donde sesionan | contenidos Oficio de logisticade | materiales)
los colegiados. Analista de |las sesiones de | Equipo de cémputo
contenidos web | Comité Linea telefénica
Elabora y envia oficio a la Direccién del Secretariado para | Internet convencional
confirmar el espacio y logistica de la sesién. (sistemas)
Correo Institucional

(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

3 Elabora oficios de
convocatoria

Solicita nimeros de oficio a través de la Secretaria Ejecutiva.

Secretario(a)
Técnico

(entradas)

(recursos
materiales)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Elabora oficios para convocar a los miembros del Comité de | Analista de | Confirmacion de | Equipo de computo
Continla en la | Gestiény Publicacion Electrénica. contenidos web | sede para Comité | Linea telefénica
actividad 4 Internet presencial convencional
(salidas) (sistemas)
Oficios de | Sistema de Archivos
convocatoria a las | Institucional
sesiones de Comité | (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
Prepara la | Prepara la documentacion que se presentara en la sesion, de | Analista de | (documentos de | (recursos
documentaciéon que se | acuerdo a las necesidades de las areas, una vez que se | contenidos web | trabajo) materiales)
presentara en la sesién | reciben los oficios de convocatoria firmados por la Presidencia | Internet Documentacion Equipo de cémputo
del Comité de Gestion Yy Publicacién Electronica. para la sesion del Linea telefénica
Comité convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
Revisa la | Revisa la documentacion que se presentara en la sesion del | Supervisor(a) de (recursos
documentacién que se | Comité de Gestiény Publicacién Electrénica para verificar que | contenidos web materiales)
presentard en la sesién | esté completa y correcta. Internet Equipo de cémputo
Linea telefénica
Se realiza solo una de convencional
las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Documentacion con (tiempo de
comentarios ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 6 300 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Documentacion sin
comentarios
Continlia en la
actividad 7
Solicita ajustes a la | Solicita ajustes a la documentacion por los medios | Supervisor(a) de (recursos
documentacion para la | tradicionales para la sesion del Comité de Gestion y | contenidos web materiales)
sesion Publicacién Electrénica. Internet Equipo de computo
(sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 4 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
Convoca a los | Convoca a través de los medios tradicionales a los miembros | Gestor(a) de | (documentos de | (recursos
integrantes a sesion a la sesién del Comité de Gestion y Publicacidon Electrénica | contenidos trabajo) materiales)
haciendo del conocimiento la documentacion referente. Orden del dia Equipo de cémputo
Minuta (sesi6n | (sistemas)
previa) Correo Institucional
Informes de | (Exchange y Horde)
actividades Sistema de Archivos
Acuerdos de la | Institucional
sesion (tiempo de
Seguimiento de | ejecucion
acuerdos aproximado)
240 Minutos
Solicita la creaciéon de | Solicita a través del portal.intranet@ine.mx la creacion de un | Enlace web (recursos
un evento en la agenda | evento en el portal de Intranet. materiales)
de Intranet Equipo de cémputo
Linea telefénica
Se realiza una o més convencional
de las siguientes (sistemas)
acciones:
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Correo Institucional

Continla en la (Exchange y Horde)

actividad 9 (tiempo de
ejecucion

Necesidad de aproximado)

publicacion, 240 Minutos

actualizacion o retiro de

informacion del sitio de

Intranet identificada.

Continta en el

procedimiento

H.4.05.1.02

Publicacién de

Contenidos en

Intranet

9 Publica documentos en | Publica los documentos en el evento de Intranet. Enlace web (recursos

Intranet materiales)
Equipo de computo
(sistemas)
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos

10 Celebra sesion Celebra la sesion; los integrantes firman la Lista de asistencia | Integrantes del | (documentos de | (recursos
para las sesiones del Comité de Gestion y Publicacion | CGPE trabajo) materiales)

Se realiza solo una de

Electrénicay se deliberan los asuntos establecidos en el orden
del dia.

Lista de asistencia

Equipo de computo

las siguientes para las sesiones | Sala de usos
acciones: del Comité de | mdltiples
Gestién y | Acceso a Internet
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Documentos no | En caso de existir requerimientos especiales de informacion a Publicacion Version
aprobados por el [los documentos que deliberaron las y los integrantes del Electronica estenografica
Comité Comité de Gestidon y Publicacion Electronica, se debera (tiempo de
Continla en la | realizar el engrose correspondiente y se remitird por correo ejecucion
actividad 18 electrénico. aproximado)
90 Minutos

Acuerdos que requieren
autorizacion de otro
organo colegiado

Continta en el
procedimiento
H.4.01.1.01
Elaboracién y
Presentacion de

Documentacién ante
el Consejo General y
la  Junta  General
Ejecutiva

Minuta aprobada
Continta en la
actividad 11

Acuerdos que no
requieren autorizacion

de otro organo
colegiado
Continta en la
actividad 12
11 Circula la minuta | Circula la minuta a los integrantes del Comité de Gestion y | Gestor(a) de (recursos
aprobada durante la | Publicacién Electronica para obtener sus firmas, una vez | contenidos materiales)
sesion impactados los comentarios o los ajustes solicitados, en su | Analista de Equipo de cémputo
caso. contenidos web Linea telefonica
Fin del procedimiento Internet convencional
(sistemas)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
Sistema de Archivos
Institucional
Portal de Firma
Electrénica
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,400 Minutos

(5 Dias)
12 Determina si requiere | Analiza los documentos aprobados por los integrantes del | Supervisor(a) de (recursos
publicaciébn en Norma | Comité de Gestion y Publicacion Electronica para determinar | contenidos web materiales)
INE cuales deben ser publicados en Norma INE. Internet Equipo de cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Publicacion en Norma aproximado)
INE no requerida 1,440 Minutos
Continta en la (3 Dias)
actividad 13
Publicacion en Norma
INE requerida
Contintia en la
actividad 17
13 Publica los documentos | Publica los documentos aprobados por el Comité de Gestion | Analista de | (salidas) (recursos
aprobados durante la |y Publicacion Electronica en repositorio documental, una vez | contenidos web | publicacién en | materiales)
sesion en Internet realizadas las validaciones correspondientes a los mismos. Internet Internet Equipo de cémputo
(sistemas)
Contintia en la Correo Institucional
actividad 14 (Exchange y Horde)
Adobe Acrobat
Reader
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Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos
Repositorio
Documental

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,440 Minutos

(3 Dias)
14 Elabora la minuta de la | Redacta la minuta correspondiente a la sesion celebrada, una | Analista de (recursos
sesion celebrada vez que se recibe la version estenografica. contenidos web materiales)
Internet

Equipo de cémputo
Lector de medios de
almacenamiento
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
15 Verifica la minuta de la | Verifica la minuta de la sesidon celebrada para proponer | Supervisor(a) de (recursos
sesion celebrada eventuales ajustes. contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Lector de medios de
las siguientes almacenamiento
acciones: (sistemas)
Correo Institucional
Minuta con (Exchange y Horde)
observaciones (tiempo de
Continga en la ejecucion
actividad 16 aproximado)
240 Minutos
Operacién del Comité
de Gestion y
Publicaciéon Electronica
concluido
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Fin del procedimiento
16 Solicita modificaciones | Solicita modificaciones a la minuta de la sesion celebrada. Supervisor(a) de (recursos
a la minuta de la sesion contenidos web materiales)
celebrada Internet Equipo de computo
(sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 14 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
17 Solicita publicaciéon en | Solicita a través de los canales tradicionales la publicacién en | Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
Norma INE Norma INE a la Direccion Juridica. contenidos web | correo  electrénico | Materiales)
Internet con la | Equipo de computo
Continta en el documentacién  a | (sistemas)
procedimiento publicar en Norma | Correo Institucional
H.3.02.1.01 Atencidn INE (Exchange y Horde)
de Documentos (tiempo de
Normativos ejecucion
aproximado)
240 Minutos
18 Impacta las | Impacta a los documentos no aprobados las observaciones | Gestor(a) de (recursos
observaciones emitidas | emitidas por el Comité de Gestién y Publicacién Electrénica | contenidos materiales)
por el Comité para ponerlo a su consideracién en la siguiente sesién. Analista de Equipo de cémputo
contenidos web Linea telefénica
Fin del procedimiento Internet convencional
Supervisor(a) de (sistemas)
contenidos web Correo Institucional
Internet (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(3 Dias)

19 Prepara la | Prepara la documentacion que se presentara en la sesion | Analista de | (documentos de | (recursos
documentaciéon que se | virtual, de acuerdo a las necesidades de las areas. contenidos web | trabajo) materiales)
presentara en la sesién Internet Documentacion Equipo de computo
virtual para la sesion del | Linea telefénica

Comité convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)

20 Revisa la | Revisa la documentacion que se presentard en la sesion | Supervisor(a) de (recursos
documentacion que se | virtual del Comité de Gestidn y Publicacién Electrénica para | contenidos web materiales)
presentara en la sesiéon | verificar que esté completa y correcta. Internet Equipo de cémputo
virtual Linea telefénica

convencional
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)

(tiempo de
Documentacién  para ejecucion
sesion  virtual  con aproximado)
comentarios 300 Minutos
Continlia en la
actividad 21
Documentacion  para
sesion virtual sin
comentarios
Continta en la
actividad 22
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Solicita ajustes a la
documentacion para la
sesion virtual

Continta en la
actividad 19

Solicita ajustes a la documentacion para la sesion virtual del
Comité de Gestion y Publicacion Electronica.

Supervisor(a) de
contenidos web
Internet

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

22

Convoca a los
integrantes a la sesién
virtual

Continta en la
actividad 23

Convoca, a través de correo electrénico, a los miembros a la
sesion virtual del Comité de Gestion y Publicacién Electrénica,
hace del conocimiento la documentacién referente y solicita
emitir su voto para los asuntos que asi lo requieran.

Gestor(a) de
contenidos

(documentos de
trabajo)

Orden del dia
Minuta (sesién
previa)

Informes de
actividades
Acuerdos de la
sesion
Seguimiento de
acuerdos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

23

Solicita el voto sobre los
asuntos que lo
requieren

Comparte a través de correo electrénico el mecanismo de
recoleccion de votos e informa el plazo en el que se puede
emitir.

Gestor(a) de
contenidos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables

Documentos

Recursos
240 Minutos

24 Emite voto sobre los | Emite voto sobre los asuntos que lo requieran, de acuerdo al | Integrantes
asuntos que lo | mecanismo de recoleccion establecido. CGPE
requieran

del

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

2,400 Minutos

(5 Dias)

25 Verifica la recepcion de | Recopila la votacién y el sentido de la misma de todas las | Gestor(a)
votos personas integrantes del Comité de Gestién y Publicaciéon | contenidos
Electrénica.

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Votos completos

de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

Contintia en la (tiempo de
actividad 8 ejecucion
aproximado)
Votos incompletos 240 Minutos
Continlia en la
actividad 23
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion

Lista de asistencia para las sesiones del Comité de Gestion y Publicacién | Consulte el formato aqui.
Electrénica

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad |
5 Revisa la documentacién que se presentara en la sesion

15 Verifica la minuta de la sesién celebrada

20 Revisa la documentacién que se presentara en la sesion virtual

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.04 Publicacion de Voto y Elecciones

1. Objetivo

Atender lo establecido en el articulo 432 del Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral que sefala la obligacion de generar una seccion especifica en el portal, para informar
sobre los actos y actividades trascendentes que el Instituto realiza con motivo de los procesos
electorales federales y locales, tanto ordinarios como extraordinarios.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional | Articulo 432, Parrafo 1.
Electoral

Lineamientos para la publicacion y gestién del | Todala Norma.
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral
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Nombre de la normativa

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de

publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Toda la Norma.

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.11, funcién 2.

Manual de Organizacién Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccion 1.3; Subdireccion 1.3.1; Subdireccion

1.3.2.

3. Reglas de operacion

Las actividades seran unicamente las ejecutadas por el INE.

Las actividades deberan ser trascendentes.

Las actividades que generan entregables deberan ser vinculadas en la estructura de

seguimiento del proceso electoral, pudiendo ser entre otras:

* Acuerdos.

* Videos.

+ Manuales.

« Convocatorias.

* Informes.

+ Publicaciones del Diario Oficial de la Federacion.

4. La actualizacién de las actividades se realizara conforme a los documentos aprobados por
los 6rganos colegiados acreditados y areas responsables.

5. Los contenidos de las actividades del proceso electoral deberan ser validados antes y
después de su publicacién por las areas responsables.

6. Los roles puestos que ejecutan el proceso deberan validar el cumplimiento de los
indicadores, para medir su desempefio atendiendo a las responsabilidades descritas en el
presente documento.

7. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion los enlaces web podran

solicitar el apoyo de la Gestor(a) de contenidos para publicar sus contenidos y se sujetara

atendiendo al ambito de competencia de cada una de las areas involucradas, acorde a la
normatividad aplicable.

whh e

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Documentos  aprobados | Los documentos aprobados deben ser en | Organos colegiados

por los 6rganos colegiados | versiones publicas y corresponder a las
actividades del proceso electoral,

responsabilidad del INE.

Solicitud  para Enlace web

nueva informacién

agregar | La solicitud debe cumplir las siguientes

caracteristicas:

+  Nombres de archivos cortos, sin
espacios y sin caracteres especiales.

» Estar en formato abierto y/o OCR.

» Contener informacion publica.
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Insumo Descripcion Proveedor ‘

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente
Paginas web Paginas electronicas referentes a las | Usuarios del portal de
elecciones federal y locales. Internet.
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5. Diagrama

||||
H
-

Consulte el diagrama aqui.

88

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



https://modernizacion-dea.ine.mx/Sitios_Sistemas/GestionProcesos/index.php

Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Clave de identificaciéon: H.4.05

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Define las actividades
que se difundiran en la
estructura de voto vy
elecciones

Descripcion

Revisa el acuerdo y los calendarios para seleccionar las
actividades en las cuales el INE tiene la responsabilidad de
desarrollar.

Se consideran las actividades trascendentales y con soporte
documental.

Responsables

Analista de
contenidos web
Internet

Documentos

(entradas)
Documentos
aprobados por los
organos colegiados

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

Elabora el disefio de las
paginas

Elabora las imé&genes que van a ilustrar los contenidos.

Disefiador(a) web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Adobe Creative
Cloud
Adobe
Professional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

Acrobat

Crea la estructura de
las paginas

Continta en la
actividad 4

Maqueta el disefio de las estructuras para texto, imagenes y
vinculos necesarios de los contenidos.

Disefiador(a) web
Analista de
contenidos web
Internet

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
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Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

Sistema de
Administracién de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)

4 Genera los borradores | Crea los borradores de las paginas necesarias y coloca la | Analista de
de las paginas con la | informacién en las estructuras definidas. contenidos web
informacion definida Internet

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

5 Revisa los borradores | Revisa que la informacion, texto e imagenes sea correcta y | Supervisor(a) de
de las paginas gque cumplan con lo actividades definidas de acuerdo al | contenidos web
proceso electoral en curso. Internet
Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Borradores de las

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)

paginas con Correo Institucional
comentarios (Exchange y Horde)
Continta en la (tiempo de
actividad 6 ejecucion
aproximado)
960 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Borradores de las (2 Dias)
paginas sin
comentarios
Contintia en la
actividad 7
6 Solicita modificaciones | Requiere al equipo de trabajo atender las observaciones de | Supervisor(a) de (recursos
a los borradores de las | los borradores de las paginas. contenidos web materiales)
paginas Internet Equipo de cémputo
La solicitud se puede realizar a través de correo electrénico o (sistemas)
Continta en la | reuniones de trabajo. Microsoft Office 365
actividad 4 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
7 Solicita revision de los | Comparte a los Enlaces web del area responsable, a través | Analista de (recursos
borradores de las | de correo electrénico, los vinculos de los borradores de las | contenidos web materiales)
paginas paginas para solicitar la revision de los contenidos y su visto | Internet Equipo de cémputo
bueno. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
8 Valida los borradores | Valida los borradores de las paginas. Enlace web (recursos
de las paginas materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
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Documentos Recursos

Actividad Descripcion

Borradores de las

Responsables

Sistema de
Administracion de

paginas con Contenidos (CMS)

observaciones (tiempo de

ContinGa en la ejecucion

actividad 9 aproximado)
960 Minutos

Borradores de las (2 Dias)

paginas sin

observaciones

Continta en la

actividad 10

9 Emite comentarios a los | Emite comentarios a los borradores de las paginas por medio | Enlace web (recursos

borradores de las | de correo electrénico. materiales)

paginas Equipo de cémputo
(sistemas)

Continta en la Correo Institucional

actividad 4 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
5 Minutos

10 Informa la validacién de | Informa la validacion de contenidos de las paginas por medio | Supervisor(a) de (recursos

contenidos de las | de correo electrénico. contenidos web materiales)

paginas Internet Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

11 Autoriza la liberacion de | Instruye que las paginas borradores sean publicas. Gestor(a) de | (salidas) (recursos
las paginas contenidos Paginas web materiales)
Equipo de computo
Continla en la (sistemas)
actividad 16 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
12 Analiza la informacién | Analiza la solicitud para agregar nueva informacion. Analista de | (entradas) (recursos
recibida contenidos web | solicitud para | Materiales)
Internet agregar nueva | Equipo de computo
informacion Linea telefonica
convencional
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
13 Valida la informacion | Revisa que la informacion esté relacionada con los procesos | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
recibida y comentarios | electorales. contenidos web | trabajo) materiales)
emitidos Internet Archivos de los | Equipo de cémputo
procesos (sistemas)
Se realiza solo una de electorales Microsoft Office 365
las siguientes Sistema de
acciones: Administracion  de

Informacién  validada
con comentarios

Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la 240 Minutos
actividad 14
Informacién  validada
sin comentarios
ContinGa en la
actividad 16
14 Solicita la atenciéon de | Solicita la atencién de comentarios por medio de correo | Analista de (recursos
comentarios electrénico. contenidos web materiales)
Internet Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
15 Atiende  comentarios | Atiende los comentarios de la informacion para actualizar en | Enlace web (recursos
sobre la informacion | las paginas electrénicas de los procesos electorales. materiales)
recibida Equipo de cémputo
(sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 12 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
16 | Publica las paginas con | Publica las paginas con la informacion referente a los | Administrador(a) de (recursos
la informacion procesos electorales. CMS materiales)
Equipo de cémputo
Continta en la (sistemas)
actividad 17
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
17 Verifica las actividades | Da seguimiento a las actividades concluidas y aprobadas por | Analista de (recursos
aprobadas por los | los 6rganos colegiados y areas responsables para actualizar | contenidos web materiales)
organos colegiados y | las paginas. Internet Equipo de computo
areas responsables (sistemas)
Microsoft Office 365
Se realiza solo una de (tiempo de
las siguientes ejecucion
acciones: aproximado)
150 Minutos
Soporte documental
existente
Continta en la
actividad 18
Publicacion de voto y
elecciones concluido
Fin del procedimiento
18 Informa sobre | Genera correo electronico informando sobre las actividades | Analista de (recursos
actividades aprobadas | aprobadas por los 6rganos colegiados y areas responsables. | contenidos web materiales)
por los c')rganos Internet Equ|p0 de Cémputo
colegiados y éareas (sistemas)
responsables Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
19 | Actualiza publicaciénen | Actualiza las paginas con la informacién aprobada por los | Administrador(a) de (recursos
paginas de informacion | érganos colegiados y areas responsables. CMS materiales)
Equipo de computo
ContinGa en la (sistemas)
actividad 17 Microsoft Office 365
Sistema de

Administracion de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad |
Define las actividades que se difundiran en la estructura de voto y elecciones

Revisa los borradores de las paginas

Valida los borradores de las paginas

13 Verifica las actividades aprobadas por los 6rganos colegiados y areas responsables

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.05 Emision de Dictamen de Micrositios

1. Objetivo

Verificar que los micrositios que publica el Instituto cuenten con las bases minimas que dicta la
normatividad en materia de publicaciones electronicas, para que los 6rganos responsables difundan
informacion especifica y temporal.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Criterios generales para la publicacion de | Toda la Norma.
micrositios vinculados a los portales de Internet e
Intranet del Instituto Nacional Electoral

Lineamientos para la publicacién y gestion del | Toda la Norma.
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de | Articulo 19, Parrafo 1, Inciso c.
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Manual de Organizacion General del Instituto | Tema VI, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Nacional Electoral Transparencia y Proteccion de Datos Personales

1.1.11, funcién 14.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad | Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos | Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Personales del Instituto Nacional Electoral Direccion 1.3; Subdireccién 1.3.1; Subdireccion

1.3.2.

3. Reglas de operacion

10.

11.

12.

13.

La peticibn sobre la factibilidad de publicar un micrositio deberd estar justificada y
acompafiada de un plan de trabajo.
La peticion debera contener, al menos:

¢ Solicitud
*  Objeto
« Tema

» Tiempo de publicacion

+ Justificacion

* Propuesta de estructura

* Propuesta de disefio

* Quién desarrolla el micrositio (desarrollo propio o de una empresa)

» Calendario de actividades

» Publico objetivo

El &rea responsable del micrositio sera la encargada de publicar y actualizar la informacion.
Las areas responsables deberan remitir un informe mensual al Comité de Gestidén y
Publicacion Electrénica, que contenga las estadisticas del micrositio.

Cuando una empresa externa sea la encargada de desarrollar el micrositio, el 6rgano
responsable debera tomar las medidas necesarias para preservar el codigo de
programacion en el cual fue construido el micrositio.

La informacién del micrositio debera tomar como fuente primaria de informacion los
contenidos publicados en los portales Institucionales.

Cuando el Comité de Gestién y Publicacion Electrénica determine que la publicacién de un
micrositio en los portales de Internet e Intranet del Instituto ya no es prioritaria, éste sera
dado de baja o reubicado en un apartado historico.

El micrositio deberd ser compatible con la infraestructura del Instituto, para garantizar su
funcionamiento e integracion a los portales Institucionales.

Las areas responsables deberan acatar las observaciones técnicas y de contenido, previo
a la liberacion del micrositio garantizando su compatibilidad con la infraestructura del
Instituto.

La arquitectura general del micrositio debera contener, al menos: encabezado, menu
secundario y pie de pagina Institucional.

Las areas responsables de micrositios deberan salvaguardar los datos personales que se
difundan de acuerdo a la normatividad materia de transparencia del Instituto.

Los roles puestos que ejecutan el proceso deberan validar el cumplimiento de los
indicadores, para medir su desempefio atendiendo a las responsabilidades descritas en el
presente documento.

Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion los enlaces web podran
solicitar el apoyo de la Gestor(a) de contenidos para atender las recomendaciones de los
micrositios dictaminados y se sujetara atendiendo al ambito de competencia de cada una
de las areas involucradas, acorde a la normatividad aplicable.
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4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Descripcion

Proveedor

Peticion de publicacion de
micrositio

Peticion justificada solicitando la publicacion
de un micrositio acompafiada de un plan de
trabajo.

Titulares de los o6rganos

responsables

1. Entregables

Entregable

Dictamen
contenido

técnico y de

Descripcion

Dictamen donde se sefialan las
observaciones de contenido, estructura,
disefio y cuestiones técnicas sobre un
micrositio.

Cliente ‘

Comité de Gestion vy
Publicacién Electréonica

Notificacion de micrositio
publicado

Correo electrénico dando a conocer la
publicacién del micrositio.

Organo responsable

Notificacion del estado final
del micrositio

Correo electréonico notificando la decisiéon del
Comité de Gestion y Publicacién Electrénica
sobre el estado final del micrositio.

Organo responsable
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Verifica la solicitud de | Analiza que la solicitud cuente con lo establecido en la | Analista de | (entradas) (recursos
publicacién de | normatividad. contenidos web | Peticién de | materiales)
micrositio Internet publicacion de | Equipo de computo
micrositio Linea telefnica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

2 Emite comentarios | Realiza observaciones al contenido y estructura del micrositio. | Analista de (recursos
sobre la publicacion de contenidos web materiales)

micrositio Internet Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

3 Solicita al area técnica | Solicita a la UTSI emitir su opinion técnica y recomendaciones | Gestor(a) de (recursos
especializada para publicar el micrositio en los portales de Intranet e Internet. | contenidos materiales)
comentarios sobre la Equipo de computo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
publicacion de Supervisor(a) de Linea telefénica
micrositio contenidos web convencional
Internet (sistemas)
Contintda en el Correo Institucional
procedimiento (Exchange y Horde)
E.2.02.3.01 Emision de (tiempo de
Dictamen de €jecucion
Procedencia Técnica aproximado)
y  Desincorporacion 120 Minutos
de Bienes
informaticos
4 Genera dictamen | Elabora dictamen técnico y de contenido sobre el micrositio. | Analista de (recursos
técnico y de contenido contenidos web materiales)
sobre el micrositio Internet Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
5 Revisa la elaboracion | Revisa el contenido del dictamen del micrositio. Supervisor(a) de (recursos
del dictamen técnico y contenidos web materiales)
de contenido Internet Equipo de cémputo
(sistemas)

Se realiza solo una de

Correo Institucional

las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Dictamen técnico y de aproximado)
contenido con 720 Minutos
comentarios (1.5 Dias)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la
actividad 6
Dictamen técnico y de
contenido sin
comentarios
Continta en la
actividad 7
6 Solicita  ajustes  al | Solicita que se impacten en el dictamen las observaciones | Supervisor(a) de (recursos
dictamen técnico y de | realizadas. contenidos web materiales)
contenido Internet Equipo de cémputo
(sistemas)
Continla en la Correo Institucional
actividad 4 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
7 Remite al CGPE Ila | Remite al Comité de Gestién y Publicacion Electronica el | Gestor(a) de | (salidas) (recursos
solicitud y dictamen | dictamen técnico y de contenidos, en la sesién proxima a | contenidos Dictamen técnico y | Materiales)
técnico  para  su | celebrarse. de contenido Equipo de computo
COﬂOClmll'entO Yy (Sistemas)
aprobacion En caso de extrema urgencia, se convocard a una sesion Correo Institucional
extraordinaria para definir el sentido de la solicitud. (Exchange y Horde)
Continlia en el Sistema de Archivos
procedimiento Institucional
H.4.05.1.03 Operacion (tiempo de
del Comité de Gestion ejecucion
y Publicacién aproximado)
Electrénica 960 Minutos
(2 Dias)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
8 Verifica la decision | Analiza el acuerdo tomado por los miembros del Comité de | Gestor(a) de | (documentos de | (recursos
sobre la solicitud de | Gestiony Publicacion Electrénica. contenidos trabajo) materiales)
micrositio Documentacioén Equipo de computo
para la sesion del | Linea telefénica
Se realiza una o mas Comité convencional
de las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Micrositio rechazado (tiempo de
ContinGa en la ejecucion
actividad 9 aproximado)
480 Minutos
Micrositio aceptado con (1 Dia)
comentarios
Continta en la
actividad 10
Micrositio aceptado
Continta en la
actividad 13
9 Notifica que el | Informa al 6rgano responsable la decisién que tomé el Comité | Gestor(a) de (recursos
micrositio no fue | de Gestiony Publicacién Electrénica, respecto a la publicacion | contenidos materiales)
aprobado para su | del micrositio y ofrece alternativas para difundir la informacion. Equipo de cémputo
publicacion Linea telefonica
convencional
Fin del procedimiento (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
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Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Notifica sobre los
comentarios  emitidos
por CGPE

Continta en la
actividad 11

Descripcion

Notifica al 6rgano responsable la decision que tomo el Comité
de Gestion y Publicacion Electronica, respecto a la publicacion
del micrositio, para que se impacten las observaciones.

Responsables

Gestor(a)
contenidos

de

Documentos

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)

11

Gestiona la atencion de
comentarios emitidos
por CGPE

Acompafia al Organo responsable para subsanar las
observaciones realizadas por el Comit¢é de Gestion y
Publicacién Electrénica.

Analista
contenidos
Internet

de
web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,920 Minutos

(4 Dias)

12

Valida la atencién de los
comentarios emitidos
por CGPE

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Verifica que el micrositio cuente con las observaciones que
realizaron los integrantes del Comité de Gestion y Publicacion
Electrénica.

Analista
contenidos
Internet

de
web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Version: 1.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion

Responsables

Comentarios emitidos (tiempo de
por CGPE atendidos ejecucion
parcialmente aproximado)
Contintia en la 960 Minutos
actividad 11 (2 Dias)
Comentarios emitidos
por CGPE atendidos
Continta en la
actividad 13
13 Genera identidad | Genera un banner acorde al espacio donde se decidié colocar | Disefiador(a) web (recursos
grafica del micrositio el acceso del micrositio. materiales)
Equipo de computo
Continta en la Linea telefénica
actividad 14 convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Creative
Cloud

Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
14 | Valida la identidad | Valida la identidad gréfica del micrositio. Supervisor(a) de (recursos
grafica del micrositio contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
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Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

Identidad grafica con (tiempo de
comentarios ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 15 120 Minutos
Identidad gréafica sin
comentarios
Continta en la
actividad 16
15 Emite observaciones a | Emite observaciones a la identidad grafica para su atencién. | Supervisor(a) de (recursos
la identidad grafica contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
ContinGa en la (sistemas)
actividad 14 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
16 Gestiona la publicacion | Gestiona la publicacidon del micrositio en Intranet o realiza la | Analista de (recursos
del micrositio publicacidén en Internet. contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
17 Solicita la verificacion | Solicita al Enlace web la validacién o emision de comentarios | Analista de | (salidas) (recursos
del micrositio publicado | sobre la publicacion del micrositio. contenidos web | Notificacién de | materiales)
Internet micrositio publicado | Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
18 Verifica la publicacion | Verifica que la publicacion del micrositio se haya realizado | Enlace web (recursos
del micrositio correctamente. materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de Linea telefonica
las siguientes convencional
acciones: (sistemas)
Correo Institucional
Publicacién del (Exchange y Horde)
micrositio con (tiempo de
comentarios ejecucion
Contintia en la aproximado)
actividad 19 960 Minutos
(2 Dias)
Micrositio publicado
Continlia en la
actividad 20
19 Solicita ajustes en la | Solicita ajustes en la publicacion del micrositio. Enlace web (recursos
publicacién del materiales)
micrositio Equipo de cémputo
Linea telefénica
Continta en la convencional
actividad 16 (sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

20 Supervisa la | Supervisa la actualizacion de los contenidos del micrositio | Analista de (recursos
actualizacion de | para detectar falta de actividad del mismo, a fin de informar al | contenidos web materiales)
contenidos Comité de Gestion y Publicacién Electronica, y que éste | Internet Equipo de computo

determine su baja o su reubicacion en los portales del Instituto. | Gestor(a) de (sistemas)
Se realiza solo una de contenidos Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de

ejecucion

Contenidos en aproximado)
micrositios no 120 Minutos
actualizados
Continta en la
actividad 21
Contenidos en
micrositios actualizados
Fin del procedimiento

21 Notifica observaciones | Notifica a los dérganos responsables las observaciones al | Analista de (recursos
al micrositio micrositio. contenidos web materiales)

Internet Equipo de cémputo

Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)

(tiempo de
Micrositio no ejecucion
actualizado aproximado)
Continta en la 120 Minutos
actividad 22
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Micrositio actualizado
Contintia en la
actividad 20
22 Informa al CGPE para | Informa al Comité de Gestién y Publicacion Electrénica para | Gestor(a) de (recursos
determinar baja o | determinar baja o reubicacion del micrositio. contenidos materiales)
reubicacion Equipo de cémputo
(sistemas)
Continta en el Correo Institucional
procedimiento (Exchange y Horde)
H.4.05.1.03 Operacion Sistema de Archivos
del Comité de Gestion Institucional
y Publicacién (tiempo de
Electrénica ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
23 Gestiona la baja del | Gestiona la baja del micrositio y reubicacion de contenido. Analista de (recursos
micrositio y reubicacion contenidos web materiales)
de contenido Internet Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
24 Notifica el estado final | Notifica por los medios tradicionales al 6rgano responsable el | Analista de | (salidas) (recursos
del micrositio estado final del micrositio que determiné el Comité de Gestion | contenidos web | Notificacién del | materiales)
y Publicacion Electrénica. Internet estado final del | Equipo de computo
Fin del procedimiento micrositio
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

8 Verifica la decision sobre la solicitud de micrositio

12 Valida la atencion de los comentarios emitidos por CGPE
18 Verifica la publicacion del micrositio

20 Supervisa la actualizacion de contenidos

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.06 Revision de Contenidos de Sistemas

1. Objetivo

Verificar que los sistemas que publica el Instituto cuenten con las bases minimas que dicta la
normatividad en materia de publicaciones electrénicas, para que los 6rganos responsables difundan
contenidos que permitan a los usuarios interactuar y consultar informacion de manera dinamica.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 80, Parrafo 1, Inciso a; Inciso j; Inciso k;
Articulo 86, Péarrafo 3.

Lineamientos para la publicacién y gestion del
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral

Toda la Norma.

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

112

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales >

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional ..'.m..““.s..ﬁ

Clave de identificacion: H.4.05 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0
Nombre de la normativa Articulos que aplican

Manual de Organizacion General del Instituto | Tema VI, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Nacional Electoral Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.11, funcién 12.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad | Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos | Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Personales del Instituto Nacional Electoral Direccién 1.3; Subdireccion 1.3.1; Subdireccion
1.3.2.

3. Reglas de operacion

1. La peticion para publicar un sistema debera realizarse a través del "Formulario de solicitud
de publicacion electrénica en Internet”.

2. El area responsable del sistema sera la encargada de gestionar la publicacion y/o
actualizacion de los contenidos.

3. Cuando una empresa externa sea la encargada de desarrollar el sistema, el 6rgano
responsable debera tomar las medidas necesarias para preservar el cédigo de
programacion en el cual fue construido el mismo.

4. Las areas responsables deberan acatar las observaciones técnicas y de contenido, previo
a la liberacién del sistema garantizando su compatibilidad con la infraestructura del Instituto.

5. La arquitectura general del sistema debera contener, al menos: encabezado, menu
secundario y pie de pagina Institucional.

6. Las areas responsables del sistema deberan salvaguardar los datos personales que se
difundan de acuerdo a la normatividad en materia de transparencia del Instituto.

7. Los roles puestos que ejecutan el proceso deberan validar el cumplimiento de los
indicadores para medir su desempefio atendiendo a las responsabilidades descritas en el
presente documento.

8. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion los enlaces de obligaciones
de transparencia podran solicitar el apoyo al Supervisor de comentarios web y se sujetara
atendiendo al ambito de competencia de cada una de las areas involucradas, acorde a la
normatividad aplicable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Descripcion Proveedor

Solicitud de publicacion de | Solicitud por parte del area interesada en | Organos responsables
sistema publicar un sistema y que cuente con acceso
a través de los portales institucionales.

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘
Correo con observaciones | Correo con observaciones técnicas y de | Organos responsables
al sistema contenido para la publicacion del sistema.
Notificacion de la | Correo electronico en el que se notifica la | Organos responsables
publicacién del sistema publicacion del sistema en los portales

institucionales.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Analiza el contenido de
la solicitud de
publicacién del sistema

Continta en la
actividad 2

Descripcion

Analiza el contenido de la solicitud de publicacién del sistema,
para verificar que cumpla con la normatividad aplicable.

Responsables

Analista de
contenidos web
Internet

Documentos

(entradas)

Solicitud de
publicacién de
sistema

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

comentarios
sistema a

Emite
sobre el
publicar

Emite comentarios técnicos y de contenido sobre el sistema.

Analista de
contenidos web
Internet

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

Analiza los comentarios
emitidos sobre el
sistema a publicar

Verifica los comentarios y realiza observaciones sobre el
sistema a publicar.

Supervisor(a) de
contenidos web
Internet

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
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Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Comentarios emitidos ejecucion
sobre el sistema a aproximado)
publicar con 960 Minutos
observaciones (2 Dias)
Continta en la
actividad 4
Comentarios emitidos
sobre el sistema a
publicar sin
observaciones
Continta en la
actividad 5
4 Solicita ajustes a los | Solicita verificar los comentarios emitidos para la integracién | Supervisor(a) de (recursos
comentarios emitidos de las observaciones al sistema. contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Continta en la Linea telefénica
actividad 2 convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
5 Solicita la validacién de | Solicita la validacion de los comentarios técnicos y de | Analista de | (salidas) (recursos
los comentarios | contenido. contenidos web | Correo con | materiales)
emitidos Internet observaciones  al | Equipo de cémputo
sistema Linea telefénica
convencional
(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
6 Revisa los comentarios | Revisa los comentarios recibidos. Enlace web (recursos
recibidos materiales)
Equipo de computo
Se realiza una o mas Linea telefénica
de las siguientes convencional
acciones: (sistemas)
Correo Institucional
Comentarios de (Exchange y Horde)
contenido (tiempo de
Contintia en la ejecucion
actividad 7 aproximado)
960 Minutos
Comentarios técnicos (2 Dias)
Continta en la
actividad 9
7 Evalla comentarios de | Evalla comentarios de contenido. Enlace web (recursos
contenido materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de Linea telefénica
las siguientes convencional
acciones: (sistemas)
Correo Institucional
Comentarios no (Exchange y Horde)
procedentes (tiempo de
Contintia en la ejecucion
actividad 8 aproximado)
960 Minutos
Comentarios (2 Dias)
procedentes
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Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la
actividad 9
8 Justifica los | Justifica los comentarios no procedentes. Enlace web (recursos
comentarios no materiales)
procedentes Equipo de cémputo
Linea telefénica
Continta en la convencional
actividad 2 (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
9 Gestiona los ajustes al | Gestiona los ajustes al sistema ante el area especializada. Enlace web (recursos
sistema ante el éarea materiales)
especializada Equipo de computo
Linea telefénica
Continla en el convencional
procedimiento (sistemas)

E.2.02.1.01 Gesti6n de

Correo Institucional

Requerimiento de (Exchange y Horde)
Servicio TIC (tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
10 Verifica respuesta | Verifica respuesta generada por el area especializada. Enlace web (recursos
generada por el area materiales)
especializada Linea telefonica

convencional
Equipo de cémputo
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
11 Solicita la publicacion | Solicita la publicacion del sistema. Enlace web (documentos de | (recursos
del sistema trabajo) materiales)
Formulario de | Equipo de computo
solicitud de | Linea telefénica
publicacion convencional
electrénica en | (sistemas)
Internet Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
12 Verifica si se cuentacon | Analiza la solicitud para conocer si el 6rgano responsable | Disefiador(a) web (documentos  de | (recursos
identidad grafica envia propuesta de identidad grafica. trabajo) materiales)
Formulario de | Equipo de computo
Se realiza solo una de solicitud de | Linea telefénica
las siguientes publicacion convencional
acciones: electrénica en | (sistemas)
Intranet Correo Institucional

No se cuenta con

(Exchange y Horde)

identidad grafica (tiempo de
Continga en la ejecucion
actividad 13 aproximado)
30 Minutos
Se cuenta con identidad
grafica
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
ContinGa en la
actividad 14
13 Genera identidad | Desarrolla la identidad grafica de acuerdo a la tematica del | Disefiador(a) web (recursos
gréfica del sistema sistema y cumpliendo con los estandares graficos de los materiales)
portales institucionales y la normativa vigente. Equipo de cémputo
Continta en la (sistemas)
actividad 17 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Creative
Cloud
Sistema de
Administracién de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
14 Solicita archivo editable | Solicita archivo editable de la identidad gréafica del sistema. Disefiador(a) web (recursos
de la identidad grafica materiales)
del sistema Equipo de cémputo
Linea telefénica
Se realiza solo una de convencional
las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Se cuenta con los (tiempo de
archivos editables ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 15 15 Minutos
No se cuenta con los
archivos editables
Continta en la
actividad 16
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Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Actividad Descripcion Responsables

15 Proporciona archivo | Proporciona archivo editable de la identidad grafica del | Enlace web
editable de la identidad | sistema.
grafica del sistema

Continta en la
actividad 16

Version: 1.0
Documentos Recursos
(recursos
materiales)
Linea telefénica

convencional
Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

16 Modifica la identidad | Modifica la identidad gréfica de acuerdo a la temética del | Disefiador(a) web
grafica para | sistema y cumpliendo con los estandares gréaficos de los
cumplimiento de los | portales institucionales y la normativa vigente.

estandares

Continta en la
actividad 17

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Creative
Cloud

Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

17 Propone ubicacion de | Crea propuesta sobre la ubicacion de acceso al sistema para | Disefiador(a) web
acceso en los portales presentarla y solicitar su revision.

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
18 Valida la propuesta de | Revisa los elementos propuestos relacionados con el sistema | Supervisor(a) de (recursos
publicacién del sistema | a publicar, tanto de disefio como de ubicacion. contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Sistema de
Propuesta de Administracion  de
publicacion con Contenidos (CMS)
comentarios (tiempo de
Contintia en la ejecucion
actividad 19 aproximado)
30 Minutos
Propuesta de
publicacion sin
comentarios
Contintia en la
actividad 20
19 Emite comentarios | Emite comentarios sobre la propuesta de publicacion en | Supervisor(a) de (recursos
sobre la propuesta de | cuanto a su disefio y ubicacion. contenidos web materiales)
pUblicaCién Internet Equ|po de Cémputo
(sistemas)
Continlia en la Correo Institucional
actividad 16 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
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Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
20 Gestiona la publicacion | Gestiona la liberacién del acceso al sistema dentro de los | Analista de (recursos
del sistema portales de Internet e Intranet. contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
21 Solicita la verificaciéon | Solicita la verificacion del sistema publicado dentro de los | Analista de | (salidas) (recursos
del sistema publicado portales de Internet e Intranet. contenidos web | Notificacion de la | Materiales)
Internet publicacion del | Equipo de computo
sistema Linea telefonica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
22 Verifica la publicacion | Verifica la publicacion del sistema. Enlace web (recursos
del sistema materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de Linea telefénica
las siguientes convencional
acciones: (sistemas)
Correo Institucional
Publicacién del sistema (Exchange y Horde)
con observaciones
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la Sistema de
actividad 23 Administracion  de
Contenidos (CMS)
Publicacién del sistema (tiempo de
sin observaciones ejecucion
ContinGa en la aproximado)
actividad 24 960 Minutos
(2 Dias)
23 Solicita ajustes en la | Solicita ajustes en la publicacion del sistema. Enlace web (recursos
publicacién del sistema materiales)
Equipo de computo
Continta en la Linea telefénica
actividad 16 convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
24 Supervisa la | Supervisa que el sistema publicado cuente con informacién | Analista de (recursos
funcionalidad del | actualizada y funcione correctamente. contenidos web materiales)
sistema Internet Equipo de cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Sistema de

las siguientes Administracién  de
acciones: Contenidos (CMS)

(tiempo de
Sistema publicado con ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 240 Minutos
actividad 25
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion

Sistema publicado sin
observaciones
Fin del procedimiento

Responsables

Documentos Recursos

25 Notifica observaciones | Notifica observaciones del sistema publicado para que sean | Analista de (recursos
del sistema publicado atendidas. contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
26 Analiza la actualizacion | Analiza la actualizacion del sistema. Enlace web (recursos
del sistema materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de Linea telefénica
las siguientes convencional
acciones: (sistemas)
Correo Institucional
No requiere (Exchange y Horde)
actualizacion (tiempo de
Continga en la ejecucion
actividad 27 aproximado)
960 Minutos
Requiere actualizacién (2 dias)
Continga en la
actividad 30
125

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral
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Version: 1.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

27 Solicita baja del sistema | Solicita baja del sistema. Enlace web

Continta en el
procedimiento
E.2.02.1.01 Gesti6n de
Requerimiento de
Servicio TIC

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

28 Notifica la baja del | Notifica al Gestor(a), a través de la cuenta portal.ine@ine.mx, | Enlace web
sistema la baja del sistema.

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

29 Gestiona la baja del | Gestiona la baja del acceso en los portales de Internet e | Analista de
acceso en los portales Intranet. contenidos web
Internet

Fin del procedimiento

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos Recursos

Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
30 Gestiona la | Gestiona la actualizacion del sistema. Enlace web (recursos
actualizacion del materiales)
sistema Equipo de cémputo
Linea telefénica
Continta en el convencional
procedimiento (sistemas)
E.2.02.1.01 Gestion de Correo Institucional
Requerimiento de (Exchange y Horde)
Servicio TIC (tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
31 Notifica la actualizacién | Notifica la actualizacién del sistema. Enlace web (recursos
del sistema materiales)
Equipo de computo
Contintia en la Linea telefénica
actividad 24 convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion ‘
Formulario de solicitud de publicacion electronica en Internet Consulte el formato aqui.
Formulario de solicitud de publicacién electrénica en Intranet Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

6 Revisa los comentarios recibidos

18 Valida la propuesta de publicacién del sistema
22 Verifica la publicacion del sistema

24 Supervisa la funcionalidad del sistema

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.07 Publicacion de Elementos Alusivos en Fechas
Conmemorativas en el Portal de Internet

1. Objetivo

Publicar los elementos alusivos a fechas conmemorativas en el Portal de Internet y en sus redes
sociales que sean acordes con los principios rectores del Instituto Nacional Electoral, con la finalidad

de enfatizar valores democraticos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Criterios para la publicaciéon de elementos alusivos | Toda la Norma.
en fechas conmemorativas en el portal de Internet
del Instituto y sus redes sociales

Lineamientos para la publicacién y gestion del | Toda la Norma.
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral
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Nombre de la normativa

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Toda la Norma.

Manual de Organizacion General del Instituto
Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.11, funcién 12.

Manual de Organizacién Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccion 1.3; Subdireccion 1.3.1; Subdireccion
1.3.2.

3. Reglas de operacion

1. Cualquier integrante del CGPE, con tres dias de anticipacion previo a su difusién, podra
solicitar la inclusién de un tema distinto a las fechas conmemorativas aprobadas.
2. Las é&reas responsables deberan enviar el contenido que se vinculara a las fechas

conmemorativas.

3. Las fechas conmemorativas seran visibles en el portal de Internet durante cinco dias habiles
y seran retiradas el dia natural después de la conclusion del plazo.

4. Cuando exista mas de una fecha conmemorativa en un plazo de cinco dias habiles, se
programaran las publicaciones para que cada tema sea visible en las fechas
correspondientes, procurando mantener su exposicion el mayor tiempo posible, sin superar

los cinco dias.

5. Las fechas conmemorativas deberan estar alineadas a los principios rectores del INE.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Descripcion Proveedor

Solicitud para publicacion | Solicitud que contiene la informacion | Areas responsables
de elementos alusivos en | referente a la publicacion de elementos
fechas conmemorativas alusivos en fechas conmemorativas.

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Notificacion de negativa | Correo electronico para notificar la negativa | Areas responsables

sobre publicacién sobre publicacion de elementos alusivos en
fechas conmemorativas.

Publicacidn en Internet Documento electronico accesible mediante | Usuarios que consultan los

enlaces, imagenes
multimedia.

un navegador web que puede contener texto, | portales del INE
y otros elementos
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Analiza el contenido de | Analiza que los temas propuestos en la solicitud recibida sean | Analista de | (entradas) (recursos
la solicitud y la fecha | alusivos con asuntos politico-electorales y que se encuentren | contenidos web | solicitud para | Materiales)
conmemorativa alienados a los principios rectores del Instituto. Internet publicacion de | Equipo de computo
elementos alusivos | Linea telefénica
Se realiza solo una de en fechas | convencional
las siguientes conmemorativas (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Contenido de la Sistema de Archivos
solicitud y fecha Institucional
conmemorativa con (tiempo de
comentarios ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 2 120 Minutos
Contenido de la
solicitud y fecha
conmemorativa sin
comentarios
Continta en la
actividad 4
2 Solicita informacion de | Requiere a las areas responsables la informacion faltante para | Analista de (recursos
acuerdo a los | proceder a elaborar la maqueta en el Sistema de | contenidos web materiales)
comentarios emitidos Administracion de Contenidos (CMS). Internet Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
20 Minutos
3 Atiende los comentarios | Atiende los comentarios sobre la solicitud y fecha | Enlace web (recursos
sobre la solicitud y | conmemorativa. materiales)
fecha conmemorativa Equipo de computo
Linea telefénica
Continta en la convencional
actividad 4 (sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

4 Genera las propuestas | Genera las propuestas graficas y de ubicacién de la fecha | Disefiador(a) web (recursos

graficas y de ubicacion | conmemorativa para elaborar la maqueta en el Sistema de materiales)

de la fecha | Administracion de Contenidos (CMS). Equipo de cémputo
conmemorativa Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

Adobe Creative
Cloud
Sistema de

Administracion de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales AlNE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional Instituto Nacional Elsctoral
Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Valida las propuestas | Revisa que las propuestas graficas y de ubicacién de la fecha | Supervisor(a) de (recursos
graficas y de ubicacion | conmemorativa estén alineadas a los principios rectores del | contenidos web materiales)
de la fecha | Instituto y estén relacionados con temas politico electorales. Internet Equipo de cémputo
conmemorativa Linea telefénica
convencional
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Sistema de
Propuestas graficas y Administracién de
de ubicacién de la fecha Contenidos (CMS)
conmemorativa con (tiempo de
comentarios ejecucion
ContinGa en la aproximado)
actividad 6 120 Minutos
Propuestas graficas y
de ubicacién de la fecha
conmemorativa sin
comentarios
Continta en la
actividad 7
Requiere ajustes sobre | Requiere que se realicen los ajustes necesarios sobre las | Supervisor(a) de (recursos
las propuestas propuestas gréafica y de ubicacion. contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Continga en la Linea telefénica
actividad 4 convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
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Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
7 Circula las propuestas | Envia a través de los medios tradicionales a los Integrantes | Gestor(a) de (recursos
graficas, de ubicaciony | del CGPE las propuestas graficas, de ubicacion y de | contenidos materiales)
de contenido contenido, una vez que las recibe por parte del Supervisor(a) Equipo de cémputo
de contenidos web. Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
8 Revisa las propuestas | Revisa las propuestas graficas, de ubicacion y de contenido | Integrantes del (recursos
gréficas, de ubicacion y | para emitir comentarios en su caso. CGPE materiales)
de contenido Equipo de cémputo
Linea telefénica
Se realiza una 0 mas convencional
de las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Propuestas gréficas y (tiempo de
de ubicacion  con ejecucion
comentarios aproximado)
Contintia en la 300 Minutos
actividad 12
Propuestas graficas, de
ubicacion y de
contenido sin
comentarios
Contintia en la
actividad 13
Propuesta de contenido
con comentarios
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la
actividad 9
9 Solicita atencién a los | Solicita al area responsable se realicen los ajustes necesarios | Analista de (recursos
comentarios del grupo | al contenido de la propuesta. contenidos web materiales)
de tl’abajo Internet Equ|po de Cémputo
Linea telefnica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos

10 Atiende los comentarios | Atiende los comentarios del grupo de trabajo y notifica al | Enlace web
del grupo de trabajo Gestor(a) de contenidos.

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

11 Verifica la atenciéon de | Verifica la atencién de los comentarios solicitados. Analista de
los comentarios contenidos web
Internet

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Comentarios no Correo Institucional
atendidos (Exchange y Horde)
Continla en la (tiempo de
actividad 9 ejecucion
aproximado)
Comentarios atendidos 20 Minutos
Continta en la
actividad 13
12 Atiende observaciones Realiza los ajustes a las propuestas gréficas y de ubicacion, | Analista de (recursos
de acuerdo a los comentarios recibidos. contenidos web materiales)
Continta en la Internet Equipo de computo
actividad 13 Disefiador(a) web Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Creative
Cloud
Sistema de
Administracién  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
13 Emite voto sobre las | Emite voto sobre las propuestas gréfica, de ubicaciéon y de | Integrantes del (recursos
propuestas gréfica, de | contenido. CGPE materiales)
ubicacion y de Equipo de cémputo
contenido Linea telefénica
convencional
Se realiza una 0 mas (sistemas)
de las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales ;lNE
Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional Instituto Nacional Elsctoral
Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Negativa de publicacion (tiempo de
de fecha ejecucion
conmemorativa aproximado)
Contintia en la 180 Minutos
actividad 14
Voto sobre las
propuestas gréfica, de
ubicacién y de
contenido con
comentarios
Continta en la
actividad 15
Voto sobre las
propuestas grafica, de
ubicacion y de
contenido sin
comentarios
Contintia en la
actividad 17

14 Notifica sobre la | Notifica al &rea responsable sobre la negativa de publicaciéon | Analista de | (salidas) (recursos
negativa de publicacién | de la fecha conmemorativa de acuerdo al voto emitido por los | contenidos web | Notificacion de | materiales)
de la fecha | integrantes del CGPE. Internet negativa sobre | Equipo de computo
conmemorativa publicacién Linea telefénica
convencional
Fin del procedimiento (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
15 Gestiona la atencion de | Gestiona la atencibn de comentarios solicitados por los | Gestor(a) de (recursos
los comentarios integrantes del CGPE. contenidos materiales)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos

16 Atiende los comentarios | Realiza los ajustes solicitados por los integrantes del CGPE | Analista de
para liberar la | para la publicacion. contenidos web
publicacién Internet
Disefiador(a) web
Continta en la
actividad 17

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Creative
Cloud

Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos

17 Gestiona la liberacion | Instruye la liberacion para publicar los elementos alusivos en | Gestor(a) de
de la publicacion de la | fechas conmemorativas. contenidos
fecha conmemorativa

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

3 Minutos
18 Libera la fecha | Libera la publicaciéon de la fecha conmemorativa en el portal | Analista de | (salidas) (recursos
conmemorativa en el | de Internet. contenidos web | publicacién en | materiales)
portal de Internet Internet Internet Equ|po de Cémputo
. o Notifica sobre la liberacién de la publicacién de la fecha Linea  telefonica
Fin del procedimiento | conmemorativa a la Coordinacién Nacional de Comunicacién convencional
Social. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de

Administracién de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
139

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales AlNE
Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional Instituto Nacional Electorat

Clave de identificacion: H.4.05 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

5 Valida las propuestas graficas y de ubicacion de la fecha conmemorativa

11 Verifica la atencién de los comentarios

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.08 Actualizacion de Perfiles Biogrdficos en Directorio de
Personal

1. Objetivo

Actualizar la informacién de los perfiles biograficos de las Consejeras y Consejeros Electorales,
Titulares, Directoras y Directores de area, para ponerlos a disposicion de la ciudadania.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Lineamientos para la operacién y mantenimiento | Toda la Norma.
del Directorio de Servidores Publicos del Instituto
Nacional Electoral

Lineamientos para la publicacién y gestion del | Toda la Norma.
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de | Toda la Norma.
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Manual de Organizacion General del Instituto | Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Nacional Electoral Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.11, funcién 12.
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Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional Instituto Nacional Electorat

Clave de identificacion: H.4.05 | Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad | Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de

Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos | Transparencia y Proteccion de Datos Personales,

Personales del Instituto Nacional Electoral Direccién 1.3; Subdireccion 1.3.1; Subdireccion
1.3.2.

3. Reglas de operacion

La sintesis biogréfica no deberd exceder 1,500 caracteres o una cuartilla, en altas y bajas.
Las y los Consejeros, Titulares, Directoras y Directores de area deberan proporcionar su
sintesis biografica para ser publicada, a través de un (a) representante de su oficina.

3. Lafotografia del perfil biografico deberéa tener las siguientes caracteristicas:

* Acolor.

* Fondo blanco.

+ Formato JPG o PNG a 72 DPI de resolucion.

N

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Sintesis biogréfica Informacion detallada de la trayectoria laboral | Consejeras y Consejeros

y académica de los siguientes perfiles: Electorales 'y Unidades
» Consejeras y Consejeros Electorales. Responsables.
» Directoras y Directores de area.
« Titulares de éarea.

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘

Publicacion en Internet Documento electronico accesible mediante | Usuarios que consultan los
un navegador web que puede contener texto, | portales del INE

enlaces, imagenes y otros elementos
multimedia.

Actualizacion del directorio | Correo electronico con el que se notifica la | Consejeras y Consejeros
de personal actualizacion del directorio de personal. Electorales y Unidades
Responsables
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.

142

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022



https://modernizacion-dea.ine.mx/Sitios_Sistemas/GestionProcesos/index.php

Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Clave de identificaciéon: H.4.05

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Solicita el perfil | Solicita sintesis biografica de la persona o funcionario para los | Analista de (recursos
biogréfico del | puestos siguientes: contenidos web materiales)
funcionario de nuevo + Consejeras y Consejeros Electorales. Internet Equipo de cémputo
Ingreso » Directoras y Directores de area. (sistemas)
« Titulares de area. Correo Institucional
ContinGa en la (Exchange y Horde)
actividad 2 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
Recibe solicitud para | Recibe sintesis biogréfica para actualizacién y publicacion, en | Analista de | (entradas) (recursos
actualizar perfil | su caso. contenidos web | Sintesis biografica materiales)
biOgréﬁCO Internet Equ|po de Cémputo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
Revisa la informacion | Revisa el contenido del perfil biografico solicitado para su | Analista de (sistemas)
del perfil biogréfico publicacidn, con la finalidad de identificar errores de sintaxis. | contenidos web Correo Institucional
Internet (Exchange y Horde)
Se realiza solo una de Microsoft Office 365
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
Perfil biografico con 10 Minutos
comentarios
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales ;lNE
Proceso: H.4.05 Gestién del Portal Institucional Instituto Nacional Elsctoral
Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continda en la
actividad 4
Perfil  biografico sin
comentarios
Continta en la
actividad 6
4 Propone ajustes a la | Realiza ajustes al contenido del perfil biografico. Analista de (recursos
informacion del perfil contenidos web materiales)
biografico Propone ajustes al contenido del perfil biografico para su Internet Equipo de computo
validacion. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
5 Atiende propuesta de | Aprueba la propuesta de contenido del perfil biografico. Consejeras y (recursos
contenido del perfil Consejeros materiales)
biografico Electorales Equipo de cémputo
Titular de UR (sistemas)
Contintia en la Correo Institucional
actividad 6 (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
6 Creaunaentradaconla | Crea la entrada con el contenido de la sintesis del perfil | Disefiador(a) web (recursos
informacion del perfil | biogréfico. Administrador(a) de materiales)
biogréfico y fotografia CMS Equipo de computo
(sistemas)
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)
Adobe Creative
Cloud
(tiempo
ejecucion
aproximado)
90 Minutos

de

7 Publica el perfil
biografico y fotografia

Libera la publicacion del perfil biografico y fotografia,
generando la entrada de informacién/Post.

Administrador(a) de
CMS

(salidas)

Publicacién
Internet

en

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Sistema de
Administracién  de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
8 Revisa el perfil | Revisa la sintesis biogréfica publicada. Supervisor(a) de (recursos
biogréfico publicado contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Sistema de
acciones: Administracién de
Contenidos (CMS)
Perfil  biografico no (tiempo de
cumple con requisitos ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 9 60 Minutos
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Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables Documentos Recursos

Perfil biografico cumple
con requisitos
Continlia en la
actividad 10
9 Solicita apoyo para el | Solicita apoyo para el cumplimiento de requisitos en el perfil | Supervisor(a) de (recursos
cumplimiento de | biografico. contenidos web materiales)
requisitos en el perfil Internet Equipo de cémputo
biogréfico (Sistemas)
Sistema de
Continta en la Administracion de
actividad 6 Contenidos (CMS)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
10 Actualiza la informacion | Actualiza la informacion del perfil biogréafico en el directorio de | Supervisor(a) de (recursos
del perfil biografico en el | personal en el sistema correspondiente. contenidos web materiales)
directorio de personal Internet Equipo de cémputo
(sistemas)
Suministro de
informacion para el
Directorio de
Personal
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
11 Habilita la informaciéon | Habilita la informacion del perfil biografico en el sistema | Supervisor(a) de (recursos
en el directorio de | correspondiente. contenidos web materiales)
personal Internet Equipo de cémputo
(sistemas)
Suministro de
informacion para el
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Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Directorio de
Personal
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
12 Notifica la actualizacién | Notifica a través de los medios tradicionales la actualizacion | Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
del perfil biogréafico en el | del perfil biografico en el directorio de personal. contenidos web | Actualizacion del | materiales)
directorio de personal Internet directorio de | Equipo de computo
personal (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
13 | Valida la actualizacion | Valida la actualizacion del directorio de personal. Consejeras y (recursos
del directorio de (E:Ionie]elros materiales)
ersonal ectorales ; 4
i Titular de UR SO e
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Actualizacion del aproximado)
directorio de personal 240 Minutos
con comentarios
Continlia en la
actividad 14
Directorio de personal
actualizado
Fin del procedimiento
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Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional nsttuto Nocional Electorat
Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
14 Solicita ajustes en la | Solicita ajustes en la actualizacion del Directorio de Personal. | Consejeras y (recursos
actualizacion del Consejeros materiales)
Directorio de Personal Electorales Equipo de computo
Titular de UR (sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 6 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional Instituto Nacional Electorat

Clave de identificacion: H.4.05 | Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad
3

Revisa la informacion del perfil biogréfico

Revisa el perfil biografico publicado

13 Valida la actualizacion del directorio de personal

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.09 Auditorias de Publicaciones en el Portal de Internet y
Repositorio Documental

1. Objetivo

Garantizar la calidad en el contenido de las publicaciones en el portal de Internet y Repositorio
documental, para atender lo dispuesto en la normativa aplicable, a fin de que los usuarios consulten
informacion veraz y oportuna.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 11.
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Lineamientos para la publicacion y gestion del | Toda la Norma.
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de | Toda la Norma.
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral
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Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional Instituto Nacional Electorat
Clave de identificacion: H.4.05 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0
Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Manual de Organizacion General del Instituto | Tema VI, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Nacional Electoral Transparencia y Proteccion de Datos Personales

1.1.11, funcién 12.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad | Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos | Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Personales del Instituto Nacional Electoral Direccién 1.3; Subdireccion 1.3.1; Subdireccién

1.3.2.

3. Reglas de operacion

Se realizaran revisiones periddicas en los contenidos de la informacion publicada en el
portal de Internet y Repositorio documental.

La auditoria de publicaciones en el portal de Internet se debera realizar con base en el
plugin log de actividades a dia vencido.

La auditoria de las publicaciones en Repositorio Documental, se realizaran con base en las
notificaciones de nuevos items recibidas por correo electrénico.

Las revisiones que se hagan en la informacion publicada deberan confirmar que la misma
esté relacionada con los fines y principios del Instituto.

En caso de presumir datos personales en la informacion publicada, se debera notificar al
area responsable la existencia de éstos para su analisis.

La Gestor(a) de contenidos debera revisar que los contenidos de la pagina del Instituto
permitan utilizar la capa de accesibilidad. En caso de que la publicacién no atienda este
requerimiento, se debera notificar al area responsable.

Se revisara que todos los vinculos desplieguen correctamente en portal de internet y en
repositorio documental.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Notificacién de contenido a | Notificacion de contenido de publicaciones en | Areas responsables

validar

el portal de Internet o Repositorio documental
a validar que sea recibida a través de correo
electrénico, via teleféonica o el log de
actividad.

1. Entregables

Cambios realizados en | Notificacion por la cual se informa de los | Areas responsables
publicacién cambios realizados en la publicacion de

Entregable Descripcion Cliente ‘

informacion en el portal de Internet.

Solicitud de cambios de | Correo electronico por medio del cual se | Areas responsables

fondo

solicita se realicen cambios de fondo en la
publicacién de Internet.

Notificacién de cambios al | Notificacion de cambios al item, sefialando | Areas responsables

item

los metadatos actualizados.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Clave de identificaciéon: H.4.05

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Determina el tipo de | Determina el tipo de publicacion a revisar pudiendo ser en el | Analista de | (entradas) (recursos
publicacién a revisar portal de Internet y Repositorio documental. contenidos web | Notificacién de | materiales)
Internet contenido a validar | Equipo de computo

Se realiza una o mas Administrador(a) del Linea telefénica
de las siguientes Repositorio convencional
acciones: documental (sistemas)

Correo Institucional
Publicacién en portal de (Exchange y Horde)
Internet (tiempo de
ContinGa en la ejecucion
actividad 2 aproximado)

20 Minutos
Publicacion en
Repositorio documental
Contintia en la
actividad 12
Revisa la informaciéon | Revisa la informacion publicada por medio de la solicitud o el | Analista de (recursos
publicada plugin log de actividad para verificar que su contenido cumpla | contenidos web materiales)

con la normatividad vigente y los siguientes requerimientos: Internet Equipo de cémputo

Se realiza una 0 mas * Sencillez. Linea telefénica
de las siguientes * Demanda de la informacién. convencional
acciones: *  Dinamismao. (sistemas)

Correo Institucional
Publicacion en portal | Adicionalmente realiza revisiones periddicas a contenidos (Exchange y Horde)
con comentarios publicados, con el propésito de verificar que la informacion Sistema de
Contintda en la Siga siendo Oportuna y Vigente_ Administracién de
actividad 3 Contenidos

(CMS)(tiempo de
Publicacion en portal ejecucion
sin comentarios aproximado)
Fin del procedimiento 240 Minutos
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Documentos Recursos

Clave de identificacion: H.4.05 | Fecha de aprobacion: 24/11/2022
Actividad Descripcion Responsables
3 Revisa los ajustes con | Revisa los ajustes con el Gestor(a) de contenidos a fin de | Analista de
el Gestor (a) de | confirmar los comentarios vertidos o adicionar nuevas | contenidos web
contenidos observaciones. Internet

Disefiador(a) web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)
Microsoft Office 365

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
4 Valida ajustes | Revisa las propuestas de modificacion para confirmar que | Supervisor(a) de (sistemas)
propuestos cumplan con las politicas y lineamientos vigentes. contenidos web Sistema de
Internet Administracion  de
Se realiza solo una de Contenidos (CMS)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Ajustes propuestos con ejecucion
comentarios aproximado)
Continua en la 120 Minutos
actividad 5
Ajustes propuestos sin
comentarios
Continta en la
actividad 6
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
5 Emite comentarios a los | Emite comentarios a los ajustes propuestos. Supervisor(a) de (recursos
ajustes propuestos contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Continla en la Linea telefénica
actividad 3 convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
6 Solicita se realicen los | Solicita que se realicen los ajustes propuestos en la | Supervisor(a) de (recursos
ajustes propuestos informacion publicada en el portal de Internet. contenidos web materiales)
Internet Equipo de computo
Se realiza una 0 mas Linea telefénica
de las siguientes convencional
acciones: (sistemas)

Publicacion en portal

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

con comentarios de (tiempo de
forma ejecucion
Contintia en la aproximado)
actividad 7 20 Minutos
Publicacion en portal
con comentarios de
fondo
Continua en la
actividad 9
7 Realiza cambios en la | Realiza cambios de forma en el contenido de la publicaciéon de | Administrador(a) de (recursos
publicacién de Internet Internet. CMS materiales)
Disefiador(a) web Equipo de computo
(sistemas)
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

Sistema de
Administracion de
Contenidos (CMS)
Adobe Creative
Cloud

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

160 Minutos

8 Notifica los cambios
realizados en la
publicacién de Internet

Fin del procedimiento

Notifica al area responsable de la informacién los cambios
realizados en la publicacion de Internet.

Analista
contenidos
Internet

de
web

(salidas)

Cambios realizados
en publicacion

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

4 Minutos

9 Solicita realizar ajustes
a la publicacion

Solicita al area responsable realizar ajustes de fondo a la
publicacion.

Analista
contenidos
Internet

de
web

(salidas)

Solicitud de cambios
de fondo

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

4 Minutos

10 Atiende los comentarios
de fondo en la
publicacién

Atiende los comentarios de fondo en la publicacion.

Enlace web

(recursos
materiales)

Linea telefénica
convencional
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Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos
Equipo de cémputo
(sistemas)
Sistema de

Administracion de
Contenidos (CMS)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

11 Notifica la atencion de | Notifica la atencién de los comentarios en la publicacién de | Enlace web
los comentarios en la | Internet.
publicacién de Internet

Fin del procedimiento

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
12 Identifica la cantidad de | Ingresa mediante usuario y contrasefa. Administrador(a) del (recursos
items a revisar Repositorio materiales)
Identifica la coleccién en donde se ubica el item. documental Equipo de computo
Se realiza una o més Linea telefénica
de las siguientes convencional
acciones: (sistemas)

{tem individual a revisar
Continta en la
actividad 13

Lote de items a revisar

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Repositorio
Documental
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (tiempo de
actividad 23 ejecucion
aproximado)
10 Minutos
13 Analiza si el item es | Revisa que los metadatos estén escritos correctamente y que | Administrador(a) del (recursos
correcto correspondan al documento principal del item. Repositorio materiales)
documental Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | Revisa que los archivos desplieguen correctamente. (sistemas)
las siguientes Repositorio
acciones: Documental
(tiempo de
Auditoria a Repositorio ejecucion
documental concluida aproximado)
Fin del procedimiento 10 Minutos
item analizado a
modificar
Continta en la
actividad 14
14 Determina la seccion a | Determina la seccion a modificar para solicitar el visto bueno | Administrador(a) del (recursos
modificar por parte del Supervisor. Repositorio materiales)
documental Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Repositorio
Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

15 Valida la secciébn a | Valida la seccién a modificar en el item. Supervisor(a) de (recursos

modificar contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de

Seccion a modificar con ejecucion
comentarios aproximado)
ContinGa en la 10 Minutos
actividad 16

Seccién a modificar sin
comentarios

Continta en la
actividad 17
16 Solicita ajustes sobre la | Solicita ajustes sobre la secciébn a modificar para dar | Supervisor(a) de (recursos
seccion a modificar cumplimiento a la normatividad en materia de publicaciones | contenidos web materiales)
electrénicas en el Instituto. Internet Equipo de cémputo
Continta en la (sistemas)
actividad 14 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
17 Solicita aplicar cambios | Solicita aplicar cambios en el item en el Repositorio | Supervisor(a) de (recursos
documental. contenidos web materiales)
Se realiza una 0 mas Internet Equipo de computo
de las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional

(Exchange y Horde)

Metadatos a modificar
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Actividad

Continta en la
actividad 18

Archivos a modificar
Continta en la
actividad 20

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

5 Minutos

18

Actualiza los metadatos
del item

Ingresa a la vista de edicién del item, en la secci6n de
metadatos.

Actualiza la informacion en item.

Administrador(a) del
Repositorio
documental

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Repositorio
Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

5 Minutos

19

Notifica la actualizacion
de metadatos del item

Fin del procedimiento

Notifica la actualizacién de metadatos del item al Enlace web.

Administrador(a) del
Repositorio
documental

(salidas)
Notificacion
cambios al item

de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Repositorio
Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

10 Minutos

20

Solicita al enlace web la
modificacibn de los
archivos

Solicita al enlace web la modificacién de los archivos.

Administrador(a) del
Repositorio
documental

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

5 Minutos

21 Atiende las | Atiende las modificaciones solicitadas a los archivos. Enlace web (recursos
modificaciones materiales)
solicitadas a los Equipo de cémputo
archivos Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Repositorio
Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

22 Notifica las | Notifica las modificaciones solicitadas a los archivos. Enlace web (recursos
modificaciones materiales)
solicitadas a los Equ|p0 de C(’)mputo
archivos Linea telefénica
convencional

Fin del procedimiento (sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
23 Revisa los items | Ingresa al Repositorio documental mediante usuario y | Administrador(a) del (recursos
incluidos en el lote contrasenfa. Repositorio materiales)
documental Equipo de cémputo
Descarga los metadatos de la coleccion y revisa la (sistemas)
uniformidad de los mismos. Repositorio
Documental
Edita los metadatos que asi lo requieran. M.'CrOSOﬂ Office 365
(tiempo de
Guarda_ los cambios aplicados para visto bueno del SJ;S;?:: Qdo)
Supervisor. 240 Minutos
24 Valida que los cambios | Valida que los cambios sean uniformes en cada uno de los | Supervisor(a) de (recursos
en el lote sean | registros del archivo. contenidos web materiales)
pertinentes Internet Equipo de Cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: Microsoft Office 365
(tiempo de
Cambios en el lote con ejecucion
comentarios aproximado)
Continta en la 240 Minutos
actividad 25
Cambios en el lote sin
comentarios
Continlia en la
actividad 26
25 Emite comentarios al | Emite comentarios al lote de items. Supervisor(a) de (recursos
lote de items contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Continta en la (sistemas)
actividad 23 Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

26 Actualiza los metadatos | Ingresa a la funcién de importar metadatos. Administrador(a) del (recursos

de los items que lo Repositorio materiales)
requieren Carga el archivo, separado por comas y previamente editado. | documental Equipo de computo
(sistemas)
Repositorio
Documental

. . . . tiempo de
Aplica los cambios para actualizar los metadatos de los items Sajecu?:ién

gue lo requieren. aproximado)

15 Minutos

Fin del procedimiento Verifica que los cambios a aplicar sean correctos.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

2 Revisa la informacién publicada
13 Analiza si el item es correcto
24 Valida que los cambios en el lote sean pertinentes

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.10 Generacion de Estadisticas del Portal de Internet y
Repositorio Documental

1. Objetivo

Generar informacion estadistica de los portales del INE para que las areas responsables conozcan
el comportamiento de la informacién publicada.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 22, Parrafo 2, Fraccion XIlI.
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Criterios generales para la publicacion de [ Articulo 9, Fraccion IV.
micrositios vinculados a los portales de Internet e
Intranet del Instituto Nacional Electoral

Lineamientos para la publicacion y gestion del | Articulo 17.
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral
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Nombre de la normativa

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de
publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 9, Parrafo 3, Inciso b).

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.11, funcién 12.

Manual de Organizacién Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccion 1.3; Subdireccion 1.3.1; Subdireccion

1.3.2.

3. Reglas de operacion

1. La generacion de estadisticas se realizard con base en lo establecido en el art. 22 pérrafo
2, fraccién XlI del Reglamento del Instituto Nacional Electoral en Materia de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

2. Las estadisticas de los portales de Internet del INE serdn generadas mediante Google
Analytics con una antigiiedad desde 2008.

3. Las estadisticas del Repositorio documental seran generadas mediante Google Analytics
con una antigledad desde 2017 o bien desde el mdédulo de estadisticas del mismo
repositorio, con antigiedad desde 2017.

4. EIl Gestor(a) de contenidos Unicamente generara estadisticas sobre el comportamiento de
consultas de la informacion, entendiendo que no obedecen a datos absolutos.

5. La generacion de las estadisticas solo podra ser por periodos no mayores a un proceso
electoral federal.

6. La generacion de estadisticas debera solicitarse a la cuenta de correo electrénico
portal.ine@ine.mx.

7. Las areas responsables Unicamente podran solicitar generacion de estadisticas de la
informacion de su competencia.

8. Las areas responsables deberan proporcionar las variables que requieren conocer.

9. Las paginas principales privilegiaran el acceso inmediato de los usuarios a los servicios o
conceptos de informacion mas demandados, con base en las estadisticas de acceso.

10. Las estadisticas de los portales de Internet del INE serdn generadas siempre y cuando el

cbdigo de seguimiento haya sido implementado.
4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Proveedor

Descripcion

Solicitud de estadisticas | Correo electrénico en el que se requiere la | Normatividad aplicable

para informe trimestral o | informacién estadistica, respecto a la | Areas responsables
reporte especifico actividad en el portal de Internet y Repositorio
documental.

Il. Entregables
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Entregable Descripcion Cliente ‘

Informe del Gestor(a) de
contenidos

Informe trimestral/anual de actividades
referentes a la publicacion de contenidos en
los portales de Internet/Intranet, asi como los
accesos de usuarios que consultan dicha
informacion.

Integrantes del CGPE
Usuarios que consultan los
portales del INE

Areas responsables

Infforme en materia de
Transparencia, Acceso a la

Informe trimestral/anual de actividades que
se generan en la Direccién de Politicas de

Responsable de Unidad
Técnica de Transparencia y

Informacién y Proteccién | Transparencia. Proteccion de Datos
de Datos Personales Personales
Reporte especifico con | Reporte especifico con estadisticas de | Areas responsables
estadisticas accesos a los contenidos del portal de
Internet y Repositorio documental.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.05

Fecha de aprobacion: 24/11/2022

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Consulta la informacion | Accede a los sistemas que registran la actividad de los | Administrador(a) del | (entradas) (recursos
del periodo portales y delimita el periodo: Repositorio Solicitud de | materiales)
« Google Analytics. documental estadisticas  para | Equipo de cémputo
* Médulo de estadisticas del repositorio documental. Analista de | informe trimestral o | (sistemas)
contenidos web | reporte especifico Repositorio
Internet Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
2 Descarga la | Descarga la informacién del periodo. Analista de (recursos
informacion del periodo contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
Continta en la Administrador(a) del (sistemas)
actividad 3 Repositorio Repositorio
documental Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
3 Analiza la informacion | Analiza la informacidn correspondiente al periodo requerido. | Analista de (recursos
correspondiente al contenidos web materiales)
periodo requerido Desagrega la informacion de acuerdo a diferentes variables. | Mternet Equipo de computo
Administrador(a) del (sistemas)
Se realiza solo una de Repositorio Repositorio
las siguientes documental Documental
acciones: Microsoft Office 365

167

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

£ INE

Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.05 Fecha de aprobacion: 24/11/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Reporte para (tiempo de
generacion de informe ejecucion
trimestral aproximado)
Continla en la 960 Minutos
actividad 4 (2 Dias)
Reporte especifico
Continta en la
actividad 15
4 Solicita informacion | Solicita informacion complementaria para integrar el informe | Analista de (recursos
complementaria  para | trimestral de la Direccion de Politicas de Transparencia. contenidos web materiales)
informe trimestral Internet Equipo de cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Microsoft Office 365
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
Informacién 10 Minutos
complementaria  para
informe trimestral
solicitada
Continla en la
actividad 5
Generacién de
estadisticas para
informe trimestral
Continla en la
actividad 6
5 Proporciona Proporciona los insumos complementarios para informe | Administrador(a) del (recursos
informacién trimestral. Repositorio materiales)
complementaria para documental Equ|p0 de Cémputo
informe trimestral (sistemas)
Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (tiempo de
actividad 7 ejecucion
aproximado)
240 Minutos
Elabora reportes para el | Elabora reportes para el informe trimestral de estadisticas. Analista de (recursos
informe trimestral de contenidos web materiales)
estadisticas Internet Equipo de cémputo
Administrador(a) del (sistemas)
Continta en la Repositorio Microsoft Office 365
actividad 7 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
Genera el informe | Genera el informe trimestral con las estadisticas e insumos | Analista de (recursos
trimestral con las | complementarios. contenidos web materiales)
estadisticas e Internet Equipo de cémputo
informacion (sistemas)
complementaria Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
Revisa informe | Revisa en conjunto con el equipo de la gestor (a) de | Analista de | (documentos de | (recursos
trimestral de | contenidos, el informe trimestral de estadisticas y en su caso, | contenidos web | trabajo) materiales)
estadisticas realiza adecuaciones al documento. Internet Informe  preliminar | Equipo de cémputo
de estadisticas del | (sistemas)
informe trimestral Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
9 Valida el informe | Valida el informe trimestral de estadisticas del portal de | Supervisor(a) de (recursos
trimestral de | Internet y Repositorio documental. contenidos web materiales)
estadisticas Internet Equ|po de Cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Microsoft Office 365
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Informe trimestral de ejecucion
estadisticas con aproximado)
observaciones 240 Minutos
ContinGa en la
actividad 10
Informe trimestral de
estadisticas sin
observaciones
Continta en la
actividad 11
10 Solicita  ajustes  al | Solicita ajustes al informe trimestral de estadisticas. Supervisor(a) de (recursos
informe trimestral de contenidos web materiales)
estadisticas Internet Equipo de computo
(sistemas)
Continta en la Microsoft Office 365
actividad 7 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
11 Remite informe | Remite informe trimestral integrado para consideracion del | Supervisor(a) de (recursos
trimestral integrado Gestor(a) de contenidos. contenidos web materiales)
Internet Equipo de computo
(sistemas)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos Recursos

Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
12 Revisa informe | Revisa informe trimestral integrado de Estadisticas del portal | Gestor(a) de (recursos
trimestral integrado de Internet y Repositorio documental. contenidos materiales)
Equipo de cémputo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Informe trimestral (tiempo de
integrado con ejecucion
comentarios aproximado)
Continta en la 90 Minutos
actividad 13
Informe trimestral
integrado sin
comentarios
Continta en la
actividad 14
13 Emite comentarios al | Emite comentarios al informe trimestral integrado. Gestor(a) de (recursos
informe trimestral contenidos materiales)
integrado Equipo de cémputo
(sistemas)
Continga en la Microsoft Office 365
actividad 7 Correo Institucional

(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

180 Minutos

14 Envia el
trimestral/anual
integrado

informe

Fin del procedimiento

Envia el informe trimestral/anual debidamente integrado de
acuerdo a lo siguiente:
* Alresponsable de la Unidad Técnica de Transparencia
y Proteccion de Datos Personales.
+ Alos integrantes del Comité de Gestion y Publicacion
Electrénica para su conocimiento.

Los informes estan disponibles en:
« https://transparencia.ine.mx/informes/
»  https://repositoriodocumental.ine.mx/

Gestor(a) de
contenidos

(salidas)

Informe del
Gestor(a) de
contenidos

Informe en materia
de Transparencia,
Acceso a la
Informacién y
Protecciéon de Datos
Personales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

15 Genera la estadistica

solicitada

Genera la estadistica de acceso a los contenidos del portal de
Internet y Repositorio documental, solicitada por alguna area
responsable.

Analista de
contenidos web
Internet
Administrador(a) del
Repositorio
documental

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Repositorio
Documental

Google Analytics
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

16 Revisa la estadistica
generada

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Revisa la estadistica especifica generada a fin de que los
datos sean congruentes con la solicitud recibida.

Supervisor(a) de
contenidos web
Internet

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Repositorio
Documental
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Estadistica con Google Analytics
comentarios (tiempo de
Continla en la ejecucion
actividad 17 aproximado)
30 Minutos
Estadistica sin
comentarios
Continta en la
actividad 18
17 Solicita ajustes a la | Solicita ajustes a la estadistica generada. Supervisor(a) de (recursos
estadistica generada contenidos web materiales)
Internet Equipo de cémputo
ContinGa en la (sistemas)
actividad 15 Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
18 Envia reporte | Envia los archivos como respuesta a la solicitud recibida para | Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
especifico generar estadistica especifica. contenidos web | Reporte especifico | materiales)
Internet con estadisticas Equipo de computo
Fin del procedimiento (sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Informe del Gestor(a) de contenidos

Informe en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

Reporte especifico con estadisticas

8. Puntos de control

No Actividad

9 Valida el informe trimestral de estadisticas
12 Revisa informe trimestral integrado
16 Revisa la estadistica generada

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.05.1.11 Designacion de Enlaces Web

1. Objetivo

Registrar las designaciones de los Enlaces web realizadas por las &reas responsables, para llevar
el control de las publicaciones en los portales de Internet e Intranet del INE.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 11.
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Lineamientos para la publicaciébn y gestion del | Articulo 4, Parrafo 1, Fraccién VII.
portal de Internet e Intranet del Instituto Nacional
Electoral
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Nombre de la normativa

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de

publicacién de contenidos en los portales web del
Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 4, Parrafo 3.

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.11, funcién 2.

Manual de Organizacién Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccion 1.3; Subdireccion 1.3.1; Subdireccion

1.3.2.

3. Reglas de operacion

1. Cada area responsable debera designar maximo a un Enlace web propietario y dos Enlaces
web suplentes.

2. Para el repositorio Documental, no hay un limite de enlaces, siempre y cuando todos estén
activos.

3. Cada éarea responsable podra dar de baja en cualquier momento a sus Enlaces web via
correo electronico u oficio.

4. EIl alta de Enlaces web sera Unica y exclusivamente mediante una cuenta de correo
institucional.

5. El Enlace web propietario debera tener necesariamente el nivel de mando medio o superior.

6. Los titulares de las areas responsables deberan notificar los cambios de Enlaces web, a
través de correo electrénico o via oficio.

7. Las designaciones de Enlaces web deberan realizarse en un periodo no mayor a tres dias
habiles por parte de los titulares de las areas responsables cuando existan cambios.

8. La aprobacion de mas de tres Enlaces web propuesta por las areas responsables sera
aprobada por el Gestor (a) de contenidos, en funcién de las necesidades de publicacion.

9. Durante la designacion de Enlaces web, el area responsable debera especificar los
permisos de cada Enlace web, y en caso de que aplique, podra revocarlos en cualquier
momento.

10. El Gestor (a) de contenidos inhabilitara los permisos de publicacion de los Enlaces web que
no presenten actividad en un periodo de tres meses.

11. Correspondera a los Enlaces web definir contrasefias seguras tomando en cuenta las

recomendaciones del area técnica del Instituto.
4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Proveedor

Descripcion

Solicitud de alta de Enlace
web

Requerimiento fisico o electronico para el alta | Areas responsables
de usuarios, como Enlace web, en el Sistema

de Administracion de Contenidos (CMS) y/o

Repositorio documental.

Il. Entregables
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Entregable Descripcion Cliente

Alta de Enlaces web Notificacién a través de correo electronico o | Areas responsables
SAl en la que se confirma el alta/actualizacion
de los Enlaces web.
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5. Diagrama
Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Solicita la designacion | Solicita la designacion de los Enlaces web. Titular de UR (entradas) (recursos
de los Enlaces web Solicitud de alta de | Materiales)
Enlace web Equipo de computo
Continta en la (sistemas)
actividad 2 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
2 Requiere actualizacién | Requiere la siguiente informacion para la actualizacion de los | Analista de (recursos
de la informacion de los | Enlaces web: contenidos web materiales)
Enlaces web «  Area u 6rgano responsable Intranet Linea telefénica
*  Funcidn (propietario o suplente) Analista de convencional
« Trato (C., Lic., Ing., entre otros) contenidos web Equipo de computo
*  Nombre completo Internet (sistemas)
+ Cargo o puesto Correo Institucional
» Correo electronico institucional (Exchange y Horde)
+ Teléfono Sistema de Archivos
* |IP telefénica Institucional
* Detalles del alta (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
3 Proporciona la | Proporciona la informacién actualizada de los Enlaces web, de | Titular de UR (recursos
informacion actualizada | acuerdo al siguiente detalle: materiales)
de los Enlaces web +  Areau 6rgano responsable Linea telefénica
* Funcion (propietario o suplente) convencional
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

+ Trato (C., Lic., Ing., entre otros)
*  Nombre completo

* Cargo o puesto

e Correo electrénico institucional
« Teléfono

* |P telefénica

e Detalles del alta

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 Dias)

4 Actualiza el listado de
Enlaces web

Actualiza el listado de Enlaces web.

Analista
contenidos
Internet
Analista
contenidos
Intranet

de
web

de
web

(documentos de
trabajo)

Listado de Enlaces
web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

listado de
web

5 Verifica el
Enlaces
actualizado

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Listado de Enlaces web
con comentarios
Continta en la
actividad 6

Verifica que se haya realizado la actualizacion al listado de
Enlaces web, de acuerdo a la solicitud recibida.

Supervisor(a)
contenidos
Internet
Supervisor(a)
contenidos
Intranet

de
web

de
web

(documentos de
trabajo)

Listado de Enlaces
web

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Microsoft Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Listado de Enlaces web
sin comentarios
Continlia en la
actividad 9
6 Notifica implicaciones | Notifica implicaciones normativas y/o de seguridad por | Analista de (recursos
por solicitar mas | solicitar mas cuentas de las autorizadas, una vez que el | contenidos web materiales)
cuentas de las | Supervisor(a) de contenidos haya realizado la verificacion | Internet Linea telefénica
autorizadas correspondiente. Analista de convencional
contenidos web Equipo de computo
Intranet (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
7 Solicita reunion de | Solicita reunién de trabajo para definicion de Enlaces web | Analista de (recursos
trabajo para definicion | considerando las observaciones vertidas por el Supervisor(a) | contenidos web materiales)
de Enlaces web de contenidos. Internet Linea telefénica
Analista de convencional
contenidos web Equipo de computo
Intranet (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
8 Lleva a cabo la sesion | Lleva a cabo la sesidn de trabajo para definir los Enlaces web. | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
de trabajo para definir contenidos web | trabajo) materiales)
los Enlaces web Expone las implicaciones normativas y/o de seguridad. Internet Listado de Enlaces | Equipo de cémputo
web Sala de usos
multiples
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la Supervisor(a) de (sistemas)
actividad 9 contenidos web Microsoft Teams

Intranet (tiempo de
Analista de ejecucion
contenidos web aproximado)
Internet 30 Minutos
Titular UR
Analista de
contenidos web
Intranet
9 Remite listado de | Genera listado actualizado de Enlaces web designados a | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
Enlaces web Intranet y remite. contenidos web | trabajo) materiales)
Intranet Listado de Enlaces | Equipo de computo
web (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
10 Publica el listado de | Publica actualizacién en Intranet del listado de Enlaces web. | Enlace web (recursos
Enlaces web materiales)
actualizado Equipo de cémputo
(sistemas)
Continlia en la Microsoft Office 365
actividad 11 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de

Administracion de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

11 Analiza la necesidad de | Analiza la necesidad de actualizacion de usuarios y permisos | Administrador(a) del | (documentos de | (recursos
actualizacion de | en el Sistema de Administracion de Contenidos (CMS) y/o | Repositorio trabajo) materiales)
usuarios y permisos Repositorio documental de acuerdo al listado de Enlaces web | documental Listado de Enlaces | Equipo de computo

publicado. Analista de | web (sistemas)
Se realiza solo una de contenidos web Microsoft Office 365
las siguientes Intranet (tiempo de
acciones: Analista de ejecucion
contenidos web aproximado)
Actualizacion de Internet 120 Minutos
usuarios y permisos
requerida en
Repositorio documental
Continta en la
actividad 12
Actualizacion de
usuarios 'y permisos
requerida en CMS
Continta en la
actividad 13

12 Actualiza usuarios y | Actualiza usuarios y permisos en Repositorio documental de | Administrador(a) del | (documentos de | (recursos
permisos en | acuerdo a la informacion del listado de Enlaces web. Repositorio trabajo) materiales)
Repositorio documental documental Listado de Enlaces | Equipo de cémputo

web (sistemas)

Continga en la Repositorio
actividad 14 Documental

Microsoft Office 365

(tiempo de

ejecucion

aproximado)

30 Minutos

13 Actualiza usuarios y | Actualiza usuarios y perfiles en el Sistema de Administracién | Analista de | (documentos de | (recursos
perfiles en CMS de Contenidos (CMS), de acuerdo al listado de Enlaces web | contenidos web | trabajo) materiales)

publicado. Internet

Equipo de computo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la Analista de | Listado de Enlaces | (sistemas)
actividad 14 contenidos web | web Sistema de

Intranet Administracion  de
Contenidos (CMS)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
14 Notifica el alta de | Notifica el alta de Enlaces web a las &reas responsables. Analista de | (salidas) (recursos
Enlaces web contenidos web | Alta de Enlaces web | materiales)
Intranet Equipo de cémputo
Fin del procedimiento Analista de (sistemas)
contenidos web Sistema de Archivos
Internet Institucional
Administrador(a) del Correo Institucional
Repositorio (Exchange y Horde)
documental (tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.
Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

5 Verifica el listado de Enlaces web actualizado
12 Actualiza usuarios y permisos en Repositorio documental
13 Actualiza usuarios y perfiles en CMS

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Subproceso H.4.05.2 Gestion de la Opinion Publica

Subproceso

H.4.05.2 Gestion de la Opinion Publica 3 INE

Institute Nocionsl Electoral
Diagrama de subproceso (BPMN)

4 N
E H.4.05.2.01 Atencién
de los Comentarios y
de la Opinién Publica a
través de los Portales
de Internet e Intranet

H.4.05.2 Gestion de la Opinion Publica

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

H.4.05.2 Gestion de la Opinién Publica H.4.05.2.01 Atencion de los Comentarios y de la Opinion Publica a través de los Portales
de Internet e Intranet

185

Instituto Nacional Electoral / Noviembre 2022


https://modernizacion-dea.ine.mx/Sitios_Sistemas/GestionProcesos/index.php

Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales >
Proceso: H.4.05 Gestion del Portal Institucional ..'.m..““.s..ﬁ
Clave de identificacion: H.4.05 ‘ Fecha de aprobacioén: 24/11/2022 Version: 1.0

rocedimiento H.4.05.2.01 Atencion de los Comentarios y de la Opinion Publica a

través de los Portales de Internet e Intranet

1. Objetivo

Atender los comentarios web recibidos a través de los portales de Internet e Intranet del Instituto,

para dar una respuesta al usuario.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Articulos que aplican

Articulo 2, Parrafo 1, Fracciéon IX; Articulo 12;
Articulo 22, Parrafo 1; Parrafo 2, Fraccion VIII;
Articulo 48, Parrafo 1, Fraccién IV; Fraccién V.

Manual de Organizacién Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VII, Subtema 1, Area 3, Subdireccion 1.

Manual de Organizacion General del Instituto
Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.11, funcién 12.

Manual de Organizacion Especifico de la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales del Instituto Nacional Electoral

Tema VII, Objetivo y Funciones, Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
Direccion 1.3; Subdireccion 1.3.1.

3. Reglas de operacion

1. Los comentarios web se atenderan siemp

re que el usuario sefiale un correo electrénico

como medio de contacto para recibir una respuesta.
2. Larespuesta que se otorgue a los comentarios web sera con informacion contenida en la

pagina de Internet del Instituto o aquellas q

ue proporcionen las éreas responsables.

3. La designacion de los enlaces de obligaciones de transparencia se realzara en términos de

los establecido en el procedimiento E.4.01.
4. Insumos y entregables

I. Insumos

1.01 Designacion de Enlaces de OT.

Insumo Descripcion Proveedor

Comentarios web Formulario habilitado

en los portales de | Usuarios

Internet e Intranet para la recepcién de

comentarios web de los

usuarios.

1. Entregables
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Entregable Descripcion Cliente ‘

Correo electrénico interno para la atencién de
los comentarios web.

Areas responsables

Correo  electrénico  de
comentarios web

Informe al Comité de
Gestibon y  Publicaciéon
Electrénica

Informe que contiene el detalle sobre la
atencién de los comentarios web.

Comité de Gestion vy
Publicacién Electronica

Correo electrénico externo

Correo electronico externo para el usuario
con el fin de solicitar informacién adicional.

Usuarios que emiten
comentarios web en los
portales del INE.

Respuesta al usuario

Correo electronico que contiene la respuesta
a los comentarios web emitidos por los
usuarios.

Usuarios que emiten
comentarios web en los
portales del INE.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Actividad
1 Descarga la
informacion de

comentarios web

Extrae la informacion de los comentarios web recibidos a
través de los portales de Internet e Intranet.

Analista de
comentarios web

(entradas)

Comentarios web
(documentos de
trabajo)

Base de datos de
comentarios web

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Sistema de
Administracion  de
Contenidos (CMS)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
2 Clasifica los | Verifica que los comentarios web contengan el requisito de | Analista de | (documentos de | (recursos
comentarios web correo electronico para poder otorgar una respuesta. comentarios web trabajo) materiales)
Base de datos de | Equipo de computo
Se realiza solo una de comentarios web Linea telefénica
las siguientes convencional
acciones: (tiempo de
ejecucion
Comentarios web con aproximado)
correo electrénico 180 Minutos
Continta en la
actividad 3
Comentarios web sin
correo electrénico
Continta en la
actividad 4
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Valida la existencia de | Realiza una depuracién de los comentarios web duplicados. Analista de | (documentos de | (recursos
comentarios web comentarios web trabajo) materiales)
duplicados Base de datos de | Equipo de cémputo
comentarios web Linea telefénica
Se realiza solo una de convencional
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
Comentarios web no 180 Minutos
duplicados
ContinGa en la
actividad 5
Comentarios web
duplicados
Continta en la
actividad 4
Actualiza estatus de | Actualiza estatus en la base de datos de comentarios web | Analista de | (documentos de | (recursos
comentarios web sin | paralos casos sin correo electronico y duplicados. comentarios web trabajo) materiales)
correo  electronico y Base de datos de | Equipo de cémputo
duplicados comentarios web Linea telefénica
convencional
Fin del procedimiento (tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
Categoriza los | Realiza andlisis y busqueda de informacién para la atencion | Analista de | (documentos de | (recursos
comentarios web para | de los comentarios web. comentarios web trabajo) materiales)
su atencion Base de datos de | Equipo de computo
atencién a | Linea telefénica
Se realiza una 0 mas comentarios web convencional
de las siguientes Repositorio de
acciones: informacion SJPT
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Comentarios web que (tiempo de
expresan una opinion ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 6 360 Minutos

Comentarios web que
requieren informacion
Se realiza una o mas
de las siguientes
acciones:

Comentarios web que
requieren atencion
especifica de INETEL
Continta en la
actividad 10

Comentarios web que
requieren atencion
especializada de las
areas responsables
Continta en la
actividad 12

Comentarios web que
requieren informacion
adicional

Continta en la
actividad 16

Comentarios web que
no son competencia del
INE o con respuesta
directa

Contintia en la
actividad 18
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
6 Analiza la  opinidon | Analiza la opinion expresada en los comentarios web para | Analista de | (documentos de | (recursos
recibida determinar la respuesta que se va a otorgar. comentarios web trabajo) materiales)
Base de datos de | Equipo de cOmputo
Se realiza una o mas atencion a | Linea telefénica
de las siguientes comentarios web convencional
acciones: Repositorio de
informacion SJPT
Comentarios web (tiempo de
categorizados como ejecucion
opinién aproximado)
Continta en la 720 Minutos
actividad 7 (1.5 Dias)
Comentarios web con
sugerencia de areas de
oportunidad
Continta en la
actividad 8
Comentarios web
categorizados como
quejas
Continta en la
actividad 9
7 Actualiza estatus de | Actualiza estatus en la base de datos de comentarios web | Analista de | (documentos de | (recursos
comentarios web | para los casos categorizados como opinion. comentarios web trabajo) materiales)
categorizados  como Base de datos de | Equipo de cémputo
opinion atencién a | Linea telefénica
comentarios web convencional
Fin del procedimiento Repositorio de
informacion SJPT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
8 Turna los comentarios | Turnalos comentarios web para atencién especializada de las Superviso_r(a) de | (salidas) (recursos
web a las areas | areas responsables. comentarios web Correo electréonico | materiales)
responsables de comentarios web | Equipo de cémputo
(documentos de | Linea telefénica
Fin del procedimiento trabajo) convencional
Base de datos de | Repositorio de
comentarios  web | informacion SIPT
con sugerencia de | (sistemas)
areas de | Correo |Institucional
oportunidad (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
9 Turna los comentarios | Turna los comentarios web para la atencion especifica de | Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
web para su atencion INETEL. comentarios web Correo  electréonico | materiales)
de comentarios web | Equipo de cédmputo
Continta en el (documentos de | Linea telefénica
procedimiento trabajo) convencional
S.1.03.1.01 Atencion Base de datos de | Repositorio de
Ciudadana en Primer comentarios  web | informacion SIPT
Nivel para la atencién de | (sistemas)
INETEL Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
10 Solicita la atencién alos | Solicita a INETEL atender los comentarios web especificos | Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
comentarios web gue le son remitidos. comentarios web Correo  electrénico | materiales)
de comentarios web | Equipo de computo
Continta en el (documentos de | Linea telefénica
procedimiento trabajo) convencional
S.1.03.1.01 Atencién
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Actividad

Ciudadana en Primer
Nivel

Descripcion

Responsables

Version: 1.0
Documentos Recursos
Base de datos de | Repositorio de
comentarios  web | informacion SIPT
para la atencion de | (sistemas)
INETEL Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
1,920 Minutos

(4 Dias)

11 Actualiza estatus de | Actualiza estatus de comentarios web atendidos por INETEL | Analista de | (documentos de | (recursos
comentarios web | en la base de datos correspondiente. comentarios web trabajo) materiales)
atendidos por INETEL Base de datos de | Equipo de cémputo

comentarios  web | Linea telefénica
Fin del procedimiento para la atencién de | convencional
INETEL Repositorio de
informacion SJIPT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
720 Minutos
(1.5 Dias)

12 Solicita atencién | Solicita a través de correo electronico la atencién | Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
especializada a los | especializada a los comentarios web que se le remiten. comentarios web Correo  electréonico | materiales)
comentarios web de comentarios web | Equipo de computo

(documentos de | Linea telefénica
Se realiza solo una de trabajo) convencional
las siguientes Base de datos de | Repositorio de
acciones: comentarios  web | informacion SIPT

para la atencién | (sistemas)
Respuesta especializada de | Correo Institucional
especializada no areas responsables | (Exchange y Horde)
generada (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 14 aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Respuesta 1,920 Minutos
especializada generada (4 Dias)

Continlia en la

actividad 13

13 Genera la respuesta a | Genera la respuesta a los comentarios web. Enlace de (recursos
los comentarios web Obligaciones de materiales)
Transparencia Equipo de cémputo

Continta en la Linea telefénica

actividad 18 convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
1,920 Minutos

(4 Dias)
14 Elabora recordatorio al | Elabora recordatorio para remitir al &rea responsable con el fin | Analista de | (salidas) (recursos
area responsable de que atienda en tiempo y forma los comentarios web | comentarios web Correo  electréonico | materiales)
remitidos. de comentarios web | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de (documentos de | Linea telefénica
las siguientes trabajo) convencional
acciones: Base de datos de | Repositorio de
comentarios  web | informacion SIPT
Informacién para la atencién | (sistemas)
especializada no especializada de | Correo Institucional
recibida areas responsables | (Exchange y Horde)
Continga en la (tiempo de
actividad 15 ejecucion
aproximado)
Informacion 360 Minutos
especializada recibida
Continta en la
actividad 13
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

15 Entera al comité sobre | Informa al Comité de Gestion y Publicacién Electrénica sobre | Gestor(a) de | (salidas) (recursos
la respuesta a los | laatencion alos comentarios web. contenidos Informe al Comité de | materiales)
comentarios web Gestion y | Equipo de coémputo

Publicacion Linea telefénica

Continta en el Electrénica convencional
procedimiento Repositorio de
H.4.05.1.03 Operacion informacion SJPT
del Comité de Gestion (sistemas)
y Publicacién Correo Institucional
Electrénica (Exchange y Horde)

(tiempo de

ejecucion

aproximado)

360 Minutos

16 Requiere informacion | Solicita al usuario proporcionar informacion adicional con el fin | Analista de | (salidas) (recursos

adicional al usuario de otorgar una atencién puntual. comentarios web Correo  electréonico | materiales)
externo Equipo de computo
Se realiza solo una de (documentos de | Linea telefénica
las siguientes trabajo) convencional
acciones: Base de datos de | Repositorio de
comentarios web | informacion SIPT
Respuesta no recibida para la atencién de | (sistemas)
Contintia en la informacion Correo Institucional
actividad 17 adicional (Exchange y Horde)
(tiempo de
Respuesta recibida ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 18 960 Minutos
(2 Dias)

17 Actualiza estatus de | Actualiza estatus de comentarios web que requieren | Analista de | (documentos de | (recursos
comentarios web que | informacién adicional. comentarios web trabajo) materiales)
requieren  informacion Base de datos de | Equipo de computo
adicional comentarios ~ web | Linea telefénica

para la atencion de

convencional
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Documentos

Recursos

Actividad

Descripcion

Responsables

Fin del procedimiento informacion Repositorio de
adicional informacion SIPT
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
(2 Dias)
18 Emite la respuesta para | Elabora la respuesta al usuario a través del correo electronico | Analista de | (salidas) (recursos
el usuario de acuerdo a lo siguiente: comentarios web Respuesta al | materiales)
usuario Equipo de cémputo
Fin del procedimiento . En el caso de una respuesta directa se emite en un (dOCUmentOS de Linea telefénica
periodo no mayor a cinco dias habiles. trabajo) convencional
« En el caso de una respuesta por las &reas Base de datos de | Repositorio de
responsables se emite en un periodo no mayor a cinco respuestas a los | informacion SIPT
dias habiles. comentarios web (sistemas)
« En el caso de respuesta que no es competencia del Correo Institucional
Instituto se emite en un periodo no mayor a tres dias (Exchange y Horde)
habiles. (tiempo de
« En el caso de informacién adicional se emite en un gjecucion

periodo no mayor a tres dias habiles, después de
recibir respuesta del usuario.

aproximado)
1,920 Minutos
(4 Dias)

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Base de datos de atencién a comentarios web

Base de datos de comentarios web

Base de datos de comentarios web con sugerencia de areas de oportunidad

Base de datos de comentarios web para la atencién de INETEL

Base de datos de comentarios web para la atencion de informacién adicional

Base de datos de comentarios web para la atencién especializada de areas responsables

Base de datos de respuestas a los comentarios web

8. Puntos de control

No Actividad
5 Categoriza los comentarios web para su atencion

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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