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1. INTRODUCCION.

El presente documento contribuye a regular y administrar la informacion que sera
publicada en la pagina Web institucional. El cumplimiento de los procedimientos
descritos garantizara mejores practicas de comunicacion y determinara la manera de
subir informacion de forma ordenada y clara a fin de que sea atractiva, oportuna y util
para los usuarios.
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2. OBJETIVO.
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Documentar el procedimiento para la publicacion de informacion en la pagina, que

garantice la calidad de sus contenidos.
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3. ALCANCE.
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El procedimiento descrito es aplicable en la Jefatura de Departamento de Promocién y
Comunicacion (JPyC) de la Coordinacion de Investigacion, Innovacion y Vinculacion
(ClIV), a la Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento (SEyS) de la Coordinacion de
Administracion y Sistemas (CAS); asi como para los Enlaces de Comunicacion de los
ocho Centros de Investigacion Regionales y cinco Centros Nacionales de Investigacion
Disciplinaria y el Centro Nacional de Recursos Genéticos.
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4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

INIFAP. Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y Pecuarias.

JPyC. Jefatura de Promocion y Comunicacion.

SEyS. Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento.

Pagina Web. Es un documento o informacién electronica capaz de contener texto,
sonido, video, programas, enlaces, imagenes, y muchas otras cosas, adaptada al
World Wide Web o un navegador web.

Noticia. Es un género periodistico que cuenta lo esencial en pocas palabras.
Relata un hecho importante e insdlito.

Evento. Suceso importante y programado, de indole social, académica, artistica
0 deportiva.

Video. Sistema de grabacion y reproduccion de imagenes, acompanadas o no de
sonidos, mediante cinta magnética u otros medios electrénicos.
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5. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Ciencia y Tecnologia.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
Ley de Planeacién.
Ley Federal de Produccién, Certificacion y Comercio de Semillas.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley de Firma Electrénica Avanzada.

- Ley Federal de Archivos.
Caddigo Fiscal de la Federacion.

- Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

~ Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
corfespondiente.

COPIAS
CONTROLADAS rqgrama para un Gobierno Cercano y Moderno, 2013- 2018.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Financieros.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal,2018.
Politicas para la Administracion de los Recursos Propios.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Investigaciones Forestales,
Agricolas y Pecuarias.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas
y Pecuarias.

Lineamientos para la conformaciéon y funcionamiento de Grupos Colegiados
Cientifico Técnicos en el INIFAP, vigente.
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6. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

6.1 Jefatura de Departamento de Promocién y Comunicacion.

Recibira, analizara y procesara la informacién adaptandola para poder ser publicada en
la pagina Web.

Funciones de la Jefatura de Departamento de Promocién y Comunicacion.

Facilitar la promocion de los resultados de investigacion aplicada y desarrollo
tecnoldgico del Instituto para incentivar su adopcion en el sector agropecuario y
forestal.

Consolidar la informacién para establecer los lineamientos de operacion y
prestacion de servicios que faciliten la atencion a los usuarios/beneficiarios del
Instituto.

- Dar seguimiento a la estrategia de promocién y divulgaciéon de los productos y
servicios con valores agregados para comunicar al sector agropecuario y forestal
las ventajas y beneficios de las tecnologias y facilitar el acceso a las mismas.
Consolidar la informacion de seguimiento para el establecimiento de lineamientos
de promocién y venta de los productos y servicios del Instituto que faciliten su
adopcién.

Facilitar a los Centros de Investigacion Regional y Centro Nacional de
Investigacién Disciplinaria la participacion Institucional en eventos, para promover
y difundir los productos y servicios del INIFAP.

Integrar informacion y dar seguimiento a tareas concretas de los Centros de
Investigacién Regional y Centro Nacional de Investigacion Disciplinaria con el fin
de identificar los productos y servicios que presentan mayor factibilidad de
adopcion por el mercado y promocionarlos en los nichos que correspondan.

6.2 Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento.

Analizara y llevara a cabo la configuracion de la informacion requerida en la intranet del
Instituto.

Funciones de la Subdireccién de Evaluaciéon y Seguimiento

COPIAS . sarrollar el programa de modernizacién de procesos administrativos del INIFAP /?/
ofientados a modernizar y simplificar los mismos. :

CC’NTROLADAS o Formular y proponer planes, politicas y procedimientos como estrategias .

para que el INIFAP modernice sus procesos administrativos y su capacidad S

5] o
gml%ap de respuesta sea mas pronta y expedita. Implementar los mecanismos, .
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procesos y estrategias de modernizacion para que las areas cumplan con
oportunidad sus objetivos.

Coordinar el desarrollo de mecanismos de control y seguimiento, para
facilitar la evaluacién de los procesos administrativos a través de
indicadores de desempefio.

Coordinar los procesos para la elaboracion de los manuales de
procedimientos informaticos, administrativos y de telecomunicaciones del
Instituto, para simplificar, estandarizar y desconcentrar los procesos
administrativos.

Desarrollar el programa de adquisiciones en materia de equipo informatico y de
telecomunicaciones.

Disenar la estrategia para promover la adopcion de tecnologias de vanguardia
que permitan mantener una adecuada comunicacién dentro y fuera de la
institucion.

o Promover e impulsar el desarrollo de proyectos de Tecnologia de la

Informacién mediante el uso de herramientas modernas que apoyen las
actividades sustantivas y administrativas de los usuarios, para mejorar
continuamente la calidad de los servicios.

Implementar los mecanismos, procesos y estrategias de modernizacion
para que las areas cumplan con oportunidad sus objetivos.

Disefiar y proponer politicas, sistemas y procedimientos, para promover el
uso racional y eficiente de todos los recursos informaticos y de
comunicaciones del Instituto.

Disefiar la estrategia de adopcién de indicadores de desempefrio en la institucion.

o Elaborar y proponer los criterios para formular los indicadores de

desempenio de los procesos de administracion en el Instituto para contribuir
al fortalecimiento institucional de la modernizacion administrativa.
Coordinar el desarrollo de mecanismos de control y seguimiento, para
facilitar la evaluacion de los procesos administrativos a través de
indicadores de desempefio.

Disenar y proponer los mecanismos de evaluacion y control, que permitan dar
seguimiento a las diversas acciones y proyectos que incidan en los objetivos y

metas establecidos por la institucién, esto para prevenir con oportunidad y
proponer soluciones alternas

COPIAS
CONTROLADAS
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Instituto Nacional de investigacion=,
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Evaluar el cumplimiento y efectividad de los programas y proyectos de las diferentes
Unidades Administrativas, para cumplir con los compromisos.
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Para la publicacion de elementos informativos en el sitio Web del INIFAP, se deberan
solicitar y adjuntar los archivos a la cuenta de correo electrénico de la Jefatura del
Departamento de Promocion y Comunicacion.

Los tipos de actualizacion de informacién pueden ser:

- Modificacién o correccion de informacion
= Publicacién de documentos

= Publicacidon de noticias

= Publicacién de eventos

- Publicacion de videos institucionales

7.1 Requisitos de la informacioén

Tipo de

Informacion

Noticias

Caracteristicas de la Informacion

Notas en formato Word con una extension maxima de una cuartilla.

Los Enlaces de Comunicacion/investigadores deberan enviar un minimo
de tres fotografias (retrato o panoramicas) en formato jpg o png y con
dimensiones arriba de los 15 megapixeles. Las imagenes que
complementan la noticia son la de portada o principal en el sitio Web del
INIFAP y la imagen que acompana el texto de la noticia.

Cuando se captura en el Sistema Institucional de la Gestion Integral
(SIGI), unicamente son dos imagenes las que se requieren. El ancho y
alto de la fotografia varian dependiendo de la seccién:

e Fotografia portada. - 939 x 320 pixeles

o Fotografia noticia. - 255 x 182 pixeles

Dimensiones que arroja el SIGI, y que el personal de la Jefatura de
Departamento de Promocién y Comunicacion deberan adaptar con un
programa especial de diseno.

COPIAS

Eventos

Archivos en formato PDF no mayores a 5 MB, con la descripcion del
evento, que incluya fecha de inicio y término, direccién fisica donde tuvo
lugar el evento, publico objetivo, programa de trabajo, etcétera.

El disefio del documento llevara los colores y tipografia establecidos en
la Guia de ldentidad Grafica Institucional (vigente).

CONTROLMI?J‘A_Eurr

entos

En formato PDF, Excel, Word no mayores a 5 MB.

inicap
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Videos editados en formato AVI, MPEG, MP4, FLV, con una resolucion
minima de 1280 x 720 (HD)., los cuales deberan ser entregados en

Videos DVD o Blu-Ray o USB y de ser posible compartir la liga para su

descarga a la Jefatura de Departamento de Promocién y Comunicacion.

Los registros se guardaran de la siguiente manera:

Roaistros Tiempo de Responsable de Caodigo de
age conservacion conservarlo registro
Subdireccion de
Carpetas de informes y Evaluacion y Sistemas y
documentales de = la Jefatura de :
formalizacion a 2 Eas Departamento de Wouplies
solicitantes Promocion y
Comunicacion.
Jefatura de
Carpetas de entregables Besdameniade
de material para publicar 5 afios Ppromocién y No aplica
SHFIG Ragii kel Comunicacioén.

El sitio Web del INIFAP esta en constante evaluacion por parte del Sistema de Internet
de la Presidencia (SIP); por lo tanto, es importante que la informacion por publicarse
cumpla con las caracteristicas mencionadas, para mantener el nivel de calidad.

Las actualizaciones seran atendidas con un tiempo maximo de 24 horas. (habiles), a
partir del momento de recepcién de la solicitud.

Los CIR y CENID tendran que apegarse al Diario Oficial de la Federacién (DOF), que en
sus Disposiciones Generales para la Implementacion, Operacion y Funcionamiento de
la Ventanilla Unica Nacional en su apartado de la Informacién del Gobierno, Décima
Sexta, establece que: para el debido cumplimiento del plan de migracion, las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las empresas
productivas del Estado, deberan consolidar sus sitios, micrositios y redes sociales en
internet, a través de acciones coordinadas con sus areas sustantivas. Ademas, evitaran
crear nuevos sitios, micrositios y perfiles de redes sociales en internet.

Ffoda—tg informacion que se publique, es responsabilidad tanto de las areas
COPIA®respgndientes, como de los 13 Enlaces de Comunicacion, quienes tienen que verificar
CONTRO[@&; acién con sus respectivos Campos y Sitios Experimentales. La Jefatura de
aento de Promocion y Comunicacion verificara la informacion y solicitara su

publicac|on, siempre con el visto bueno del autor correspondiente.

"“fap ‘
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Descripcion del procedimiento

Procedimiento | No

Actividad

Responsable

Enlace de Comunicacion/
Investigador

Generacion de
la informacién

El investigador
genera
informacion de
investigacion, o el
enlace de
comunicacion
cubrira el suceso
noticioso y
elaborara la
noticia, tomara
también material
fotografico, esta
informacion se
enviara por correo
a la JPyC.

Tramite

N/A

Requisito

Correo
electrénico,
archivo
Word e
imagenes
en jpg o
png

JPyC

Recepcion de
la solicitud

La JPyC recibira
correo con la
informacion y la
analiza.

N/A

Archivo
Word y
Correo
electronico

JPyC

Elaborar
contenido

Se envia la
informacidén a
colaboradores de
la JPyC, para
corregir, adaptar y
elaborar
contenido. Al
terminar se envia
la informacioén al
investigador para
su validacién, en
caso de los
eventos se envia
ala jefa de
departamento
para su
validacion.

N/A

Correo
electronico

COPIAS
CONTROLADAS. .

comu

gado/ enlace de
icacion

Revision 4

El investigador
recibe el
contenido, lo
revisa y lo valida,
en caso de tener
observaciones las
notifica a la JPyC,

N/A.

Archivo
Word y
Correo
electrénico
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de lo contrario
envia su
validacion, en
caso de no tener
respuesta por
parte del
investigador se
trata de contactar
al enlace de
comunicacion y/o
regional.

JPyC

Correccion

Recibe las
observaciones y
las aplica y las
envia nuevamente
para su
validacién.

N/A

Archivo
Word y
Correo
electrénico

JPyC

Publicacion de
la informacion
en la pagina
Web

La publica la
informacién de las
secciones que
maneja. En caso
de videos se
solicita a la SEyS
la publicacion de
la informacion en
la portada de la
pagina web.

N/A

Correo
electrénico

S N S S R

COPIAS
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8. Procedimientos para la Publicacion de Informacién en la
Pagina Web

COPIAS
CONTROLADAS

Area solicitante/ Enlace de
comunicacion/Investigador

Jefatura de Promocién y
Comunicacién

INICIO

I

Cubrir el suceso noticioso y
elaborar la noticia, captar
material fotogra fico, enviar la
informacién por correca la IPYC

5

Recibir el contenido, revisa,

realiza observacionesy — d——

enviar a la JPyC

I

.Recibir correo.con la
—_

informacion y analizarla

I

Enviar lainformacién a
colaboradores de la IPyC,
para corregir, adaptary |
elaborar contenido

Enviar lainformacion al
investigador para su
validacion, en caso delos
: eventos se enviaa la JPyC

para su validacion

El enlace de comunicacion

contacta al investigador para ——NO———— -

" validacion de contenido.’

.

¢Recibid
observaciones?
Sl

v 6

Recibir las observaciones,
aplicar los cambios

. Publicar lainformacién de
las secciones que maneja

FIN

inigap
Institto Nacional de ivestigaciones
Fouustabe agncoles y Pecusites
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