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CAMARA DIRECTOR ADMINISTRATIVO LA O.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DIRECTORA GENERAL
1.- Objetivo:

Establecer los lineamientos para la ejecucion, seguimiento y control de la actualizacién del sitio
web del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

2.- Alcance:

Es aplicable para la solicitud, recepcion de archivos digitales y validacion de la informacion
académica y de interés general que se ingresara en el sitio web del Instituto de Formacion para el
Trabajo del Estado de Tabasco.

3.- Responsables:

3.1.- Direccion General:

e Aprobar el presente procedimiento para su implementacion.
3.2.- Direccion Administrativa:

e Validar la solicitud de actualizacién del sitio web en caso de ser necesario.
3.3.- Direccion de Vinculacién:

e Verificar que se entregue en tiempo y forma la solicitud de Actualizacion del sitio
web al Departamento de Sistemas.

3.4.- Jefatura del Departamento de Sistemas:

e Realizar la actualizacion del sitio web en tiempo y forma.
e Resguardar los archivos digitales de cada actualizacion al sitio web.
e Registrar la actualizacién en el formato “Solicitud de Actualizacién de sitio web”.

3.5.- Personal adscrito a la Direccién de Vinculacion
e Solicitar la actualizacion del Sitio Web.
e Realizar cambios en los archivos digitales en caso de ser necesario.
e Entregar los archivos digitales al Departamento de Sistemas anexando la “Solicitud
de Actualizacién de sitio web”.

4.- Normatividad Aplicable

¢ Manual de Lineamientos de Redes Sociales de Comunicacion Social proporcionado por la
Coordinacion General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas. (CGCSYRP)

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Con este documento se da cumplimiento a lo siguiente:
Norma ISO 9001:2015 7.4 Comunicacion
5.- Politicas

e El personal adscrito a la Direccién de Vinculacidon podran entregar el material para publicar
en el sitio web Institucional en el momento requerido al Departamento de Sistemas.

e Para toda actualizacion debera anexarse la “Solicitud de Actualizacion de sitio web”.
6.- Desarrollo
6.1.- Solicitud de la actualizacion
La actualizacién del sitio web del Instituto se realiza conforme a demanda, siendo validado por la
Direccion de Vinculacién con entrega en formato digital (los archivos) el material para publicar en el

sitio web Institucional a la Jefatura del Departamento de Sistemas.

La Jefatura del Departamento de Sistemas recibe mediante una USB la informacion digital y el
formato “Solicitud de Actualizacién de sitio web” en original y una copia para cotejo.

6.2 Validacion de la actualizaciéon

Si la Jefatura del Departamento de Sistemas considera que la informaciéon presentada en el
formato “Solicitud de Actualizacion de sitio web” es inconsistente con el contenido de la carpeta
digital, no lo recibe y lo regresa al personal adscrito a la Direccion de Vinculacion.

En caso de ser necesario la Jefatura del Departamento de Sistemas informara a la Direccion
Administrativa acerca del material entregado para la actualizacién en espera de su validacion.

La actualizacion del sitio web podra ser sobre anuncios, promociones, actualizaciéon de cursos,
formulario de sugerencias y cualquier otro que no se considere dentro de los rubros anteriores bajo
previa validacién de la Direccion Administrativa.

La Direccion de Vinculacion tendra un periodo maximo dos horas para revisar y adecuar la
informacién conforme a los lineamientos de presentacion de archivos digitales para subirse al sitio
web.

Si el listado de archivos y destinos solicitados cumple con los requisitos y es correcta, la Jefatura
del Departamento de Sistemas sellara como acuse de recibido en la copia del formato “Solicitud de
Actualizacién de sitio web” para entregarla al personal adscrito a la Direccién de Vinculacion.

La Jefatura del Departamento de Sistemas procedera a realizar la copia de la carpeta digital con la
informacion cotejada.

6.3 Actualizacién de Sitio Web

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Una vez que el Departamento de Vinculacion entrega la informacion y la Jefatura del
Departamento de Sistemas ha verificado que cumple con los lineamientos, procedera a realizar la
actualizacion que debera quedar lista para publicarse dentro de las siguientes 24 horas a la
recepcion de la solicitud.

La Jefatura del Departamento de Sistemas informa al Jefe de Difusion de la ejecucion de la
actualizacion al sitio web por via telefonica.

De forma periodica la Jefatura del Departamento de Sistemas elabora un Reporte llamado
“Bitacora de movimientos”, en la cual indica los cambios, modificaciones o0 movimientos hechos al
sitio web.

Los archivos digitales entregados por el personal adscrito a la Direccién de Vinculacion para la
actualizacion solicitada, son archivados y conservados por la Jefatura del Departamento de
Sistemas en el equipo de escritorio que tiene bajo su resguardo, (en el disco duro) en una carpeta
llamada Boletines para pagina web del Ifortab

La carpeta se divide en los meses del afio en curso, en cada carpeta por mes se resguarda el
archivo con la nomenclatura de nombre como nimero de dia, nUmero de mes y nimero de afio de
la actualizacion.

7.- Control de Registros

Nombre del Responsable Responsable Medio de Tiempo de Disposicion final
registro de Generacion = de Resguardo Conservacion resguardo
Solicitud de Departamento
Actualizacion de Jefe de de Sistemas / . ~ .
i o Fisico 5 afios Archivo Muerto
sitio web Difusion Jefe de
Difusion

8.- Control de Cambios

Revision Fecha Autorizacion Descripcion del Cambio
01 1/Julio/2015 Emisién del Documento
02 1/Septiembre/2015 Cambio en el nombre de Director General
03 1/Mayo/2016 Cambio en la referencia a la normatividad aplicable; de ISO
9001:2008 a ISO 9001:2015.
04 19/Julio/2016 Cambio en el titular de la Direccion Administrativa.
05 11/Octubre/2017 Cambio del Jefe del Dpto. de Sistemas

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.



CLAVE:
PROCEDIMIENTO b.SGC.27

"abasc INSTITUTO DE FORMACION PARA EL
Ll seind TRABAJO DEL ESTADO DE TABASCO 05

Th:.o } 7&1IFORTAB REVISION:

ACTUALIZACION DEL SITIO WEB

PAGINA:
Péagina 5 de 5

9.- Anexos
Anexo 1. Diagrama de Flujo
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Fin

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.




