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| Procedimiento: Actualizacién de informacién en sitios Web del CIDE

| POLITICAS DE OPERACION

1  La Direccién de Comunicacién y Desarrollo (DCD) a través del Web Master, disehara y programara
la informacion de los sitios Web del CIDE.

2  Las solicitudes para subir informacion a los sitios Web del CIDE deberan dirigirse al Titular de la
Direccién de Comunicacion y Desarrollo. La informacion tendra que llegar via electronica y en la
forma en que se requiere subir a los sitios Web. La DCD no editara ninguna informacién y la
regresara, en su caso, al solicitante cuando se requiera alguna correccion.

3 La informaciéon que se manejara en los sitios Web del CIDE se clasifica seglin su tipo y su
frecuencia de actualizacion en:

e Informacién institucional: se actualizara de acuerdo con los cambios que se generen de la
misma.

e Informacion modificable por evento o solicitud: se actualizara segin se requiera y
comprende:

o Micrositios.

o Informacion de eventos internos: se publicara en los sitios Web segtn lo solicite el
Coordinador Responsable del Evento en el Formato de Solicitud de Apoyo a Eventos, de
acuerdo con el procedimiento predeterminado (DCD): Difusion de eventos.

o Informacion de eventos externos: cuando la informacién se reciba con el tiempo
suficiente para subirla a los sitios requeridos o en su caso al Portal.

o NotiCIDE.

e Informacién modificable de forma cotidiana: se actualizara diariamente y comprende:

o CIDE en los medios: de acuerdo con el procedimiento predeterminado (DCD): Difusion
del CIDE en los medios

o Catalogo BiblioCIDE

4  Seran los duefios o responsables de la informacion los que deberan actualizar la informacion
institucional, el Titular de la Direccién de Comunicacion y Desarrollo debera coordinarse con las
diferentes dreas para actualizar dicha informacion en los sitios Web del CIDE cuando menos
una vez al ano, la informacién que se publica en los sitios Web del CIDE en especifico la pagina
web.

5 La promocion de eventos externos se publicara tinicamente en el Portal. Se publicara también
en la pagina Web s6lo cuando haya una peticion especifica por participacion de un miembro
académico en el evento. La informacion debera llegar al Titular de la Direccién de Comunicacién y
Desarrollo con al menos cinco dias de anticipacion a la realizacion del evento. En caso de que la
informacion llegue por medio electrénico, el plazo minimo sera de cuatro dias. La informacion
que no cumpla con estos plazos, sera atendida de acuerdo a la carga de trabajo de la DCD. Si el
Titular de la Direccién de Comunicaciéon y Desarrollo considera que no se cuenta con suficiente
informacién del evento, ésta no se publicara.

6 En el caso de eventos institucionales, la Web ubicara en la seccion de eventos pasados. La
informacion de eventos externos se borrara del Portal.

7  Se dara prioridad a la informacién referente al desarrollo de actividades académicas y a los
comunicados de la Direccion General, Secretaria Académica y Secretaria General. La informacion
que no alcance a ser subida o actualizada, se acumulara para el dia siguiente.
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8 En la seccion NotiCIDE se incluira informacion relativa a:

« Nombramientos internos: permaneceran una semana en el banner del Web y en la seccién
de Noticias del Portal.

« Nombramientos externos: permaneceran una semana en el banner del Web y en la seccion
de Noticias del Portal.

. Reconocimientos/Premios internos: permanecera una semana en el banner del Web y en la
seccion de Noticias del Portal.

. Reconocimientos/Premios externos: permanecera una semana en el banner del Web y en la
seccién de Noticias del Portal.

« Noticias internas o institucionales: permanecera dos semanas en el banner del Web y en la
seccién de Noticias del Portal.

¢ Noticias externas (que involucren al CIDE parcial o totalmente): permaneceran tres dias en
el banner del Web y en la seccion de Noticias del Portal.

« Ultimas publicaciones de los investigadores del CIDE: permaneceran un mes en la seccién
de Noticias del Portal y se enviara cuatro veces por la cuenta NOTICIDE a las instituciones
externas y a los medios.

. Felicitaciones: permaneceran una semana en el banner del Web y en la seccion de Noticias
del Portal.
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| Procedimiento: Actualizacién de informacién en sitios Web del CIDE

| Objetivo: Mantener actualizada la informacion en los sitios Web del CIDE

| Num. | Responsable | Actividad
1 Solicitante / Coordinador . . . . .
Responsable del Evento / . Prop011"01ona la 11n‘f0rrr'1a'c1on que {equlere subir o
Institucion externa actualizar en algun sitio Web del CIDE.
¢ Recibe informacién via correo electréonico, en el caso
9 Titular de la Direccién de de eYer(l:ltos exteirnos,' pgedg remblg .11ilfo'rnf1a01on a
Comunicacién y Desarrollo través de carteles o invitaciones. S1 la informacion no
esta completa regresar al punto 1.
« Revisa y envia a Web Master.
e Recibe informacion.
3 « Sube / actualiza el sitio solicitado.
Web Master  Solo administra y actualiza, sitios Web
institucionales.
Fin

SA/DCD/ SDP




Direccion de Comunicacion y Desarrollo

Vigente a partir de:

CIDE

Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.

Secretaria Académica

febrero 2011

MOP-DCD-PO13

Web Master DCD

Procedimiento: Actualizacion de informacion en sitios Web del CIDE

Objetivo: Mantener actualizada la informacidn en los sitios Web del CIDE
Titular de la Direccion de Comunicacién y Desarrollo

Solicitante / Coordinador Responsable del Evento /
Instituciéon Externa

Recibe informacion via correo
electréonico. En el caso de eventos

Recibe informaciéon. Sube /
actualiza el sitio solicitado.

Inicio

vy

Proporciona la informacién que
requiere subir o actualizar en algan
sitio Web del CIDE.

externos, puede recibir
informacioén a través de carteles o
invitaciones si la informacién no
esta completa regresa al punto 1.

Revisa y entrega al Web Master

Solo administra y actualiza, sitios
Web institucionales.

SA/ DCD / SDp




©

4

CIDE

Centro de Investigacion y Docencia Econémicas, A. C.

Secretaria Académica

Direccion de Comunicacién y
Desarrollo

Vigente a partir de:
febrero 2011

MOP-DCD-P013

‘ Procedimiento: Actualizacién de informacién en los sitios Web del CIDE

PUNTOS CRITICOS

Los puntos criticos de este procedimiento son:

1. Recepcién de la informacién electrénica, y estructurada solo para subirla a la Web.

2. Coordinacion de la DCD con las diferentes areas para la actualizar la informacién en los sitios
Web del CIDE.

Modifico VALIDO AUTORIZO
Carlos Jiménez/Teresita de
NOMBRE J i / . Katya Hinke Secretaria Académica
Jesus Soria
FIRMA
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