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Control de cambios
Revision Fecha Descripcion de cambio

Armonizacion con la nueva Normatividad del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

Actualizacion conforme a estructura documental del Sistema de
Gestién de Calidad Electoral vigente.

Actualizacion del Procedimiento para el desarrollo de micrositios.
01 15/11/2017 | |EDF/PR/IUTCSyYD/3/2017, con base en el cambio de nombre del
Instituto Electoral del Distrito Federal a Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

00 30/11/2016 | Emision del documento.

02 23/08/2023

1. Objetivo

Establecer un proceso que permita unificar criterios en cuanto a disefios institucionales, asi como
definir la viabilidad de desarrollar un micrositio y los elementos que se requieren para su
estructura.

2. Alcance

Aplica desde la solicitud de desarrollo del micrositio hasta la implementacién. Las areas
involucradas son:

e Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD).
e Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).
e Unidades Responsables (UR’S):

— Presidencia del Consejo General.

— Consejeras y Consejeros Electorales.

— Secretaria Ejecutiva.

— Secretaria Administrativa.

Pagina1de9

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.



IECM-JA124-23

0

. UTCSyD/PR/02
INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para el Revisién: 02
CIUDAD DE MEXICO H s .
desarrollo de micrositios. o,
)__{_ Fecha de revisién: 23/08/2023

N/ Fecha de emision: 30/11/2016

— Contraloria Interna.

— Direcciones Ejecutivas.

— Unidades Técnicas.

— Organos Desconcentrados.

3. Marco Normativo

— Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (Cadigo)
Gaceta Oficial de la Ciudad de México: 30-XI-2022.

- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Vigente.

- Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en el Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

— Ultima reforma: Acuerdo No. JA076-15, probado por la Junta Administrativa, 14-VI1-2015.
Actualizacion Vigente.

— Manual de ldentidad Gréfica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Actualizacion Vigente.

- Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Instituto Electoral de la
Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2017. Ultima reforma: Acuerdo IECM-JA023-23, del
14 de febrero de 2023.

4. Definiciones

Dominio: Nombre del espacio en internet en dénde se alojara el micrositio.

Enlace: Es la persona designada por la UR que sirve de vinculo con la UTCSyD para desarrollar
un micrositio.

Escrito: Es el medio electrénico o impreso que usa la UR para realizar una solicitud a la UTCSyD.
IECM: Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Lineamientos de lenguaje incluyente: Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no
sexista y no discriminatorio en el IECM.

Manual de Identidad: Manual de Identidad Gréfica del IECM, vigente.

Micrositio: Pagina web individual o grupo de paginas que extienden o amplian la funcionalidad
del portal institucional, el cual deberé ser solicitado bajo el formato UTCSyD/FR/01.
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Normas de Racionalidad: Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2017.

Portal de Internet: Es el sitio web oficial del IECM, mismo que se puede acceder desde
WWW.iecm.mx.

Publicacion: La incorporacién de informacién en el portal de internet.
Servidor: Espacio de alojamiento virtual proporcionado por la UTSI para albergar el micrositio.
Solicitud: Es la peticion de la UR que le hace a la UTCSyD para el desarrollo de un micrositio.

Unidades Responsables (UR’S): Areas que pueden solicitar publicacion y/o actualizacion en el
portal de internet o en la RIE.

UTCSyD: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.
UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
5. Responsabilidades

UTCSyD —Supervisar y emitir opinion técnica en la planeacién y produccion de
materiales de difusion internos y externos.
—Supervisar la correcta aplicacion del Manual de Identidad Gréfica
Institucional.
—Coordinar la imagen grafica y supervisar la administracion del sitio de
Internet del Instituto Electoral; con base en los contenidos generados
por las diferentes areas.
—Emitir opinibn técnica, con apoyo de la UTSI, respecto al
planteamiento de la creacién de un micrositio.
—Desarrollar, en su caso, con apoyo de la UTSI, los micrositios
requeridos.
uTsSlI —Coadyuvar con las areas del Instituto Electoral, para implementar
sistemas informaticos
—Colocar y proporcionar el mantenimiento técnico al sitio de Internet del
Instituto Electoral
—Suministrar los espacios en el servidor y, en su caso, adquirir los
dominios que las UR’s hayan programado en el presupuesto del afio
fiscal en que se requiera el micrositio.

Unidades —Solicitar la viabilidad técnica del desarrollo de un micrositio.
responsables (UR’S) _ggr responsables de la informacion contenida en cada micrositio que
soliciten.
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—Designar al enlace que servirhd de contacto con la UTCSyD para
coordinar el desarrollo del micrositio.
—Programar la adquisicion de dominios en el presupuesto del afio fiscal
en que se requiera el micrositio.
Enlace —Enviar el mapa de sitio y los contenidos para desarrollar el micrositio.

6. Politicas de Operacion

e La UTCSyD puede desarrollar, por iniciativa propia, en virtud de las necesidades de
comunicacion, micrositios que apoyen a la difusion institucional.

¢ Las UR’s deberan solicitar, a través de un escrito electrénico o fisico (se debera priorizar el
electrénico conforme a las Normas de Racionalidad), anexando el formato UTCSyD/FR/02,
una reunién con la UTCSyD con, al menos, dos dias habiles de anticipacion y tres semanas
antes de la puesta en marcha del micrositio, para plantear su desarrollo.

e La UTCSyD estéa facultada para determinar si es necesaria la creacién de un micrositio o la
informacién se puede albergar en un apartado del portal institucional.

e Cada UR sera responsable del contenido de la informacion publicada en los micrositios
desarrollados.

e Las UR’s deberan proporcionar el nombre, correo electrénico y extension de la persona que
fungira como enlace.

e La UTCSyD deberéa analizar si la informacion requiere la implementaciéon de un Sistema; en
caso de requerirlo, se notificard a la UR que realice la solicitud a la UTSI conforme al
Procedimiento de Desarrollo de Sistemas Informéticos (UTSI/PR/02).

o La UTCSyD debera verificar que la informacion cumpla con el Manual para el uso incluyente,
no sexista y no discriminatorio del lenguaje en el Instituto Electoral de la Ciudad de México y
Manual de Identidad Grafica del IECM.

e La UTCSyD podra proponer el esquema y disefio del micrositio requerido.

e Cada enlace de la informacion debera establecer contacto con la UTCSyD para coordinarse
en el desarrollo del micrositio.

e La UTCSyD deberé notificar al enlace y a las UR"s que el micrositio ya fue terminado, con la
finalidad de que lo revisen antes de ser publicado.

e El enlace debera verificar que todo el micrositio esté correcto y avisar a la UTCSyD para que
sea publicado.

e Cada enlace debera llenar la Evaluacion de servicio de la Unidad Técnica de Comunicacion
Social y Difusién que le entregue, via correo electrénico, la persona de la UTCSyD quien
atienda la solicitud.
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7. Diagramade Flujo

UR’s UTCSyD Enlace

INICIO 2. Recibe la solicitud y analiza la
J—’ propuesta de desarrollo del

proyecto micrositio.

1. Envia solicitud de reunién con |
la UTCSyD para plantear el
desarrollo del proyecto
micrositio, asi como el nombre,
correo y extensmnr de la NO 2.1 ¢Es

persona que fungira como necesario el
enlace. micrositio?

Escrito y formato.

Solicitud.
b 4

Avisa a la UR que
realice la solicitud S|
conforme al
procedimiento
UTCSyD/PR/03. Ir
a actividad 1.

Sl 2.2 ¢Requiere
implementacion

de un sistema?

Avisa a la UR que
realice la solicitud

NO
conforme al
Procedimiento de
Desarrollo de Sistemas
Informaticos. Ir a
procedimiento
UTSI/PR/02.

3. Analiza que la informacién de la
solicitud cumpla con los
Lineamientos de lenguaje
incluyente y el Manual de Identidad.

3.1.1 Atiende

observaciones de
S| UTCSyD vy las envia
para el desarrollo del
proyecto de micrositio.

Envia
observaciones |
al Enlace. @
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UTCSyD

Enlace

4. Se retine como la pe
enlace para detallar el
del proyecto de microsit

rsona que funge como
proceso de desarrollo

A 4

io.

5. Desarrolla el proyecto de micrositio y notifica

al enlace para revision.

Informacion.

A

6. Revisa el proyecto de micrositio.

v

6.1 ¢Hay

NO

|l

7. Realiza la
publicacion del
micrositio.

Informacién.

q
e

8.

Informa al Enlace

observaciones?
SI

Las envia a la
UTCSyD para su

atencion y
posterior
publicacion. Ir a la
actividad 5.

ue el micrositio esta
n linea.

v

Correo

electrénico.

9. Llena la Evaluacion de servicio de
la Unidad Técnica de Comunicacién
Social y Difusion que le entregue, via
correo electronico, la persona de la
UTCSyD quien atienda la solicitud.

Correo

electrénico.

FIN
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8. Descripcion de Actividades

NGm. Actividad Area responsable Documento
empleado
Envia solicitud de reunién con la UTCSyD
anexando el formato UTCSyD/FR/02 para
1 plantear el desarrollo del proyecto UR Escritoy
micrositio, asi como el nombre, correo y formato.
extension de la persona que fungira como
enlace.
5 Recibe la solicitud y anallga Ia_p_ropuesta de UTCSyD Solicitud.
desarrollo del proyecto micrositio
¢, Es necesario el micrositio?:
Si:
Continda con la actividad numero 2.2.
2.1 No: UTCSyD
Avisa a la UR que realice la solicitud
conforme al procedimiento UTCSyD/PR/03.
Ir a actividad 1.
¢ Requiere implementacion de un sistema?:
Si
Avisa a la UR que realice la solicitud
29 cqnforme al Proce;d_mento de Desarl_rol_lo de UTCSyD
Sistemas Informaticos. Ir a procedimiento
UTSI/PR/02.
No:
Continta con la actividad ndmero 3.
Analiza que la informacién de la solicitud
3 cumpla con los Lineamientos de lenguaje UTCSyD
incluyente y el Manual de Identidad.
¢Cumple?:
Si:
3.1 Realiza lo descrito en la actividad 4. UTCSyD
No:
Envia las observaciones al Enlace.
Atiende las observaciones de la UTCSyD y
3.1.1 | las envia para el desarrollo del proyecto Enlace
micrositio.
Se relne con la persona que funge como
4 enlace para detallar el proceso de UTCSyD
desarrollo del proyecto de micrositio.
5 Deggrrolla el proyecto 'd'(? micrositio y UTCSyD
notifica al enlace para revision.
6 Revisa el proyecto de micrositio. Enlace
6.1 glljay observaciones? Enlace
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NGm Actividad Area responsable Documento
' empleado
Las envia a la UTCSyD para su atencion y
posterior publicacion. Ir a la actividad 5.
No:
Continda con la actividad niumero 7.
7 Realiza la publicacion del micrositio. UTCSyD
8 Ipforma al Enlace que el micrositio esta en UTCSYD Cor,rep
linea. electrénico.
Llena la Evaluacién de servicio de la Unidad
Técnica de Comunicacion Social y Difusion
. L Correo
9 gue le entregue, via correo electrénico, la Enlace electronico
persona de la UTCSyD quien atienda la '
solicitud.
Fin del procedimiento.
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Formato para el Desarrollo de

Micrositios UTCSyD/FR/02

Para iniciar el desarrollo de cualquier micrositio, es necesario que se llene el siguiente formato:

Los datos en amarillo de ejemplo y deben ser sustituidos por la nueva informacién.

Nombre del micrositio:

Ciudadanos Uni2

¢Requiere dominio? O si | ONo
Nombre del dominio: http://ciudadanosuni2.org/

Fecha de publicacion: 2017/10/16

Menu Secciones:

Inicio | Asamblea Constituyente | X-présate | Preguntas Frecuentes

NuUmero de secciones:

Cinco

Mapa de sitio:

1. Inicio: Debera contar con un rotativo de ultimos articulos publicados; debera
mostrar la Ultima actualizacién de cada seccién con una reticula tres por dos; al
pie de pagina debera mostrar el contenido de las tres redes sociales de
Ciudadanos Uni2 (Twitter, Facebook y Youtube).

2. Asamblea Constituyente: Este apartado albergara toda la informacion que
hable del proceso de integracién y sesiones de la Asamblea Constituyente;
asimismo, deberd contar con un submend denominado Integrantes vy
Comisiones. La informacion se anexa en medio magnético (CD) y se actualizara
diariamente.

3. Submenu Integrantes y Comisiones: Este apartado contendra la integracion
de cada comision que conforma la Asamblea Constituyente. La informacién se
anexa en medio magnético (CD).

4. X-présate: Es una seccion en donde se mostraran articulos y colaboraciones
que se actualizaran semanalmente.

5. Preguntas Frecuentes: La informacién se anexa en medio magnético (CD).

Responsable de enviar
actualizaciones y nuevas
publicaciones (Enlace):

Héctor Gerardo Mufioz Guevara
Analista Web en la UTCSyD
hector.munoz@iecm.org.mx
ext: 4720

¢ Cuenta con algun disefio
y/o logotipo?

[0 Si — Se anexa en CD O No

Observaciones

N/A

Documento de referencia: UTCSyD/PR/02 Procedimiento para el desarrollo de micrositios
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