INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA

C FIE
. o o

Clave del documento: Fecha de emision:
CGFIE-PO-40 2017-03-30

Version:
0.1

Pagina 1 de 9

ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB DE LA CGFIE

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA

C FIE
. i

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
CGFIE-PO-40 2017-03-30 0.1 Pagina 2 de 9
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Aprobo
Ing. David Rodriguez Hernandez M. en C. Ar(_)d' Rafael Carvallo M. en C. Ismael Jaidar Monter:
Dominguez:
Firma Firma Firma

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA (/ FIE
Q

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

CGFIE-PO-40 2017-03-30 0.1 Pagina 3 de 9

CONTROL DE CAMBIOS

NMUIETS Fecha de
de S Descripcion del cambio
- actualizacion
version
Elaboracion por primera vez de la descripcion del
0.1 2017-03-30 procedimiento Actualizacion del Portal Web de la CGFIE.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos de las solicitudes para la actualizacién del portal web de la
Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE), con el fin de

mantener actualizado el contenido, secciones y paginas del portal web.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el personal del
Departamento de Sistemas de Informacion encargado de la actualizacién del portal

web de la CGFIE perteneciente a la Coordinacién General de Formacion e Innovacion
Educativa.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. Gaceta
Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma nimero
599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. Gaceta
Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, dltima reforma
namero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion en el D.O.F. 10 de
marzo de 2014

— Acuerdo de creacion de la Coordinacion General de Formacién e Innovacion
Educativa del Instituto Politécnico Nacional; Gaceta Politécnica numero
extraordinario 932 bis, 30 de abril de 2012.

— Manual de Organizacién de la Coordinacién General de Formacion e Innovacion
Educativa del Instituto Politécnico Nacional, 14 de enero de 2016.

— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Computo y Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006, ultima reforma
namero extraordinario 700, 31 de octubre de 2008.

— Acuerdo por el que se reforman diversos articulos del Reglamento para la
Operaciéon, Administracion y Uso de la Red Institucional de Cdémputo y
Telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica, 31 de
octubre de 2008.

— Acuerdo por el que se crea la Red de Computaciéon. Gaceta Politécnica, 30 de enero
de 2009.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El sitio oficial que usara la Coordinacion General de Formacion e Innovacion
Educativa (CGFIE) para la publicacion en Internet sera el sitio con dominio:
www.cgfie.ipn.mx

2. El Departamento de Sistemas de Informacion (DSI) seré el encargado de aplicar las
actualizaciones que solicite el Titular del Departamento de Comunicacion y Difusion
o de aquel personal que designe para realizar dichas solicitudes.

3. Aquellas solicitudes de actualizacion realizadas directamente al DSI por alguna
Unidad Politécnica que requieran difusién en el portal web de la CGFIE, sera
enviada al Titular de la Direcciéon de Innovacion e Investigacion Educativas para su
asignacion y atencion procedente.

4. El Departamento de Comunicacion y Difusién (DCyD) sera el encargado de proveer
toda la informacion y archivos que se requieran para ser publicados en la pagina
web.

5. En el formato CGFIE-F/S1/01/09/R0 Especificaciones del Portal Web de la CGFIE
estara descrito las dimensiones, tipos de archivo y especificaciones para la
realizacion de las actualizaciones solicitadas y estara firmado por el Titular del
Departamento de Sistemas de Informacién (DSI) y por el Titular del Departamento
de Comunicacion y Difusion (DCyD).

6. Toda solicitud de actualizacién no contemplada en este procedimiento sera resuelta
por el Departamento de Sistemas de Informaciéon (DSI) en conjunto con el
Departamento de Comunicacion y Difusion (DCyD) de la CGFIE
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Recibe una solicitud del Departamento de Correo

comunicacion y Difusion para la actualizacion del
portal web de la CGFIE.

Departamento de
Sistemas de
Informacion

electrénico o
tarjeta.

2. Corrobora que se adjunten los datos requeridos
para la actualizacion correspondiente.

¢ Los datos requeridos son correctos?

3. No. Notifica al DCyD que la solicitud no cuenta con Correo
los datos requeridos electrénico
4. Complementa la informacién requerida. Departamento de
Comunicacion y
Regresa a la actividad 2. Difusion
5. Si. Asigna la solicitud al personal encargado de la Correo
actualizacion del portal web de la CGFIE. electrénico
6. Recibe la solicitud y corrobora que la informacién Personal
enviada sea la requerida para la actualizacion| responsable de la
correspondiente. actualizacion.
Realiza las acciones correspondientes para aplicar
la actualizacion solicitada.
7. Notifica al DSI la conclusion de la actualizacion al Correo
portal web de la CGFIE electrénico
8. Corrobora la correcta actualizacion. Departamento de
Sistemas de
¢ Es correcta la publicacion? Informacion
9.No. Notifica al personal de la actualizacién las Correo
observaciones. electronico
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10. Realiza las correcciones sefaladas. Departamento de
Comunicacion y
Regresa a la actividad 8. Difusion
(Personal
responsable de la
actualizacion)
13.Si. Notifica al Departamento de Comunicaciéon y Correo
Difusion que se concluyé la solicitud de electronico
actualizacion del portal web de la CGFIE.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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