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1. INTRODUCCION

El presente documento contribuye a regular y administrar la informacion que sera
publicada en el sitio UNO-INIFAP. El cumplimiento de los procedimientos descritos
garantizara mejores practicas de comunicacion y determinara la manera de subir
informacién de forma ordenada y clara a fin de que sea atractiva, oportuna y util para los
usuarios.
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2. OBJETIVO

Documentar el procedimiento para la publicacion de informacion en el sitio UNO-INIFAP,
que garantice la calidad de sus contenidos.
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El procedimiento descrito es aplicable al area responsable de la o las secciones que se
encuentran en el UNO-INIFAP y a la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento (SEyS)
de la Coordinaciéon de Administracion y Sistemas (CAS).
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4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

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

Codigo: P-PIU-019

Version: 000 Pagina
Fecha de Autorizacion:
26/07/2018 8 a1y

JPyC. Jefatura de Promocion y Comunicacion.

SEyS. Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento.

- UNO. Sitio interno del INIFAP en el que se da a conocer informacion a sus

trabajadores.
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5. MARCO JURIDICO
- Constitucién 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 Electronica Avanzada.
-~ Ley Federal de Archivos.
Caodigo Fiscal de la Federacién.
-~ Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 //
orrespondiente. _

COPIAS
CONTROLADAS Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013- 2018.

°
(1S

a s cuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de aphcamon General en
En l f a Materia de Transparencia y de Archivos.

t
Instituto Nacionat de imvestigaciones /o
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en

Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion 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 Aplicacion 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 conformacién y funcionamiento de Grupos Colegiados

Cientifico Tecnicos en el INIFAP vigente.
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6. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

6.1  Area solicitante.

El area responsable de cada seccidn de esta intranet generara la informacion y solicitara
a la Subdirecciéon de Evaluacién y Seguimiento Subdireccion de Evaluaciéon y
Seguimiento su aplicacién en dicha pagina.

6.2 Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento.
Analizara y llevara a cabo la configuracién de la informacién requerida en la intranet del

Instituto.

Funciones de la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento

Desarrollar el programa de modernizacion de procesos administrativos del INIFAP
orientados a modernizar y simplificar los mismos.

o Formular y proponer planes, politicas y procedimientos como estrategias

para que el INIFAP modernice sus procesos administrativos y su capacidad
de respuesta sea mas pronta y expedita.

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

Coordinar los procesos para la elaboracién 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.

Disefiar la estrategia para promover la adopcion de tecnologias de vanguardia
que permitan mantener una adecuada comunicacion dentro y fuera de la

institucion.
COPIAS
CONTROLADAS . ;
o Promover e impulsar el desarrollo de proyectos de Tecnologia de la
i Informaciéon mediante el uso de herramientas modernas que apoyen las
inifap actividades sustantivas y administrativas de los usuarios, para mejorar
AN Matsonal o sventignciones continuamente |a calidad de los servicios.

Forestaies, Agricolas y Pecuaries 1
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o Implementar los mecanismos, procesos y estrategias de modernizacion
para que las areas cumplan con oportunidad sus objetivos.

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

Disenar la estrategia de adopcion de indicadores de desempefio en la institucion.

o Elaborar y proponer los criterios para formular los indicadores de
desempefio de los procesos de administracion en el Instituto para contribuir
al fortalecimiento institucional de la modernizacién administrativa.

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

Disefiar 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 institucion, esto para prevenir con oportunidad y
proponer soluciones alternas.

Evaluar el cumplimiento y efectividad de los programas y proyectos de las
diferentes Unidades Administrativas, para cumplir con los compromisos.

COPIAS ' oyl
CONTROLADAS
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la publicacion en el sitio UNO-INIFAP se dirigira a la Subdireccion de Evaluacién y
Seguimiento por medio de una solicitud de servicio, mediante el sitio en Intranet UNO-
INIFAP, (http://uno.inifap.gob.mx/SitePages/SOLICITUDES%20DE%20TIC.aspx).

Los tipos de actualizacién de informacién pueden ser:

Todas las secciones del UNO-INIFAP son susceptibles de cambios, en atencion a la
solicitud del area rectora.

7.1 Requisitos de la informacion

El Area solicitante generara, consolidara, emitira y dara seguimiento a la informacion
requerida para mostrarse en la intranet del Instituto, se toma en consideracion lo

siguiente:

Tipo de
Informaciéon

Caracteristicas de la Informacion

e Indicar, si se crearan carpetas o se utilizaran las ya
existentes.

e Es responsabilidad del area solicitante verificar el contenido
de la informacién, en lo referente a ortografia, vinculos o
contenido externo relacionado al material por publicarse.

Modulo « Lainformacion contenida en la intranet depende de cada area
que solicita su incorporacién, por lo que la vigencia de la
misma puede variar, no obstante, el area solicitante debera
indicar a la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento
cuando ya no se requiera o use el recurso, para dar de baja
dicha informacién.

El Area de Sistemas (Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento) analizard y llevara a

cabo la configuracién de la informacion por publicarse en la intranet del Instituto, con
base en lo siguiente:

1ipo de
Informacion ,
CONTROLADAS e La informacion emitida por las areas solicitantes sera
configurada en el modo y forma en como ésta se entregue;
queda bajo la responsabilidad del area solicitante las
incidencias de los documentos o informacion solicitada.

Caracteristicas de la Informacion

&

R #7\  Eluso de la copia controlada en su ultima version es Manual de Procedimientos para la Publicacion de Informacion en el
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e En caso de que el material proporcionado por las areas
solicitantes exceda la capacidad de transmision de los
canales de TIC, la Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento
habilitara los mecanismos para propagar y emitir la
informacién a nivel nacional.

e La Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento, no dara de
baja ninguna informacion, sin previo requerimiento del area
solicitante.

e La Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento llevara a cabo
adecuaciones de las funcionalidades o incidencias que
pudieran presentarse, sin previo aviso, y sera su
responsabilidad constatar que la informacién no sea
afectada.

Los registros se guardaran de la siguiente manera:

Tiempo de Responsable de Cadigo de
| conservacion conservarlo registro
Subdireccion de Evaluacion y
Sistemas y la Jefatura de
Departamento de Promocién
y Comunicacién.

Registros

Carpetas de informes
y documentales de
formalizacion a
solicitantes en el UNO

No aplica

Es importante que la informacion por publicarse cumpla con las caracteristicas
mencionadas, para mantener el nivel de calidad.

Las actualizaciones a el UNO-INIFAP seran atendidas con un tiempo maximo de 24
horas habiles, a partir del momento de recepcion de la solicitud.

Toda la informacion que se publique, es responsabilidad de las areas correspondientes.

7.2  Descripcion del procedimiento

b b s s

Responsable Procedimiento No Actividad Tramite Requisito
Enviar correo
electronico, ol
COPIAS Solicitud  de| | SSpedificando el e
iGitadte nfemmacdn =) 4 material a publicar, N/A Correo ‘
CONTRO S . tomando en electronico
publicar : .
consideracion la i
8 i : ubicacion en la i S
ln f , intranet UNO : - _‘./,.;’/
Instituto Nacionsl de vastigacione: | B 4 S Py
Foresta®4. Agncolas y Pecuaries }/ oy ;-//
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SEyS

Carga
informacién

de

Llevar a cabo la
carga de informacion
considerando el
material

proporcionado por el
area solicitante. En
caso de que la
informacion exceda
los limites de
transmision de
informacion, se
habilitaran  canales
como el FTP para
llevar a cabo el
alojamiento del
contenido

N/A

Notificacion
por correo
electrénico

Publicacion/
eliminaciéon

Llevar a cabo la
configuracion para su
publicacion en el
UNO, o] su
eliminacion, tomando
en consideracion la
solicitud del area
duefa de la
informacién

N/A

Publicacion
0
eliminacion

COPIAS
CONTROLADAS
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8. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
7.1 Requisitos de la informacion
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Enviar correo Farga oz g8
e |nfor_mat:|un
espec‘fficang".lo & > con5|d.erando el
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