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1. OBJETIVO

Proporcionar a las y los ciudadanos un sitio electronico en Internet, que difunda los programas estatales
y federales, asi como las actividades que se realizan las Unidades Administrativas del Instituto
Coahuilense de las Mujeres.

2. ALCANCE
Aplicable al departamento de Transparencia e Informatica y a todas las unidades administrativas
involucradas en el proceso de proporcionar informacion para mantener actualizada la pagina WEB, del

Instituto Coahuilense de las Mujeres.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La actualizacién de la pagina WEB del Instituto Coahuilense de las Mujeres estara sujeta a los
cambios y disefios que requieran la titular del Instituto, asi como de las &reas que integran dicho
Instituto.

3.2 La informacién que las &reas proporcionan al area responsable para difusion en la pagina WEB
debera estar autorizada por la o el titular del area responsables y proporcionada por medio de oficio o
medio electrénico la informacién se debera actualizar.

3.3 La unidad responsable de dar disefio, mantenimiento y actualizacién de la pagina WEB, debera
informar a las areas del tiempo que se requiera para tener la informacién en el portal de la Instituto.

3.4 La unidad responsable del disefio, mantenimiento y actualizacién de la pagina WEB, no aceptara

ninguna solicitud de actualizacién de forma verbal.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

v' Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generan, obtienen,
adquieres, transforman o conservan por cualquier titulo o medio.

v' Pagina WEB: Conjunto de informaciones de un sitio web que se muestran en una pantalla y que
puede incluir, textos, contenidos audio visuales y enlaces con otras paginas.

v' Editor de html: es la edicién de una pagina web.

v' Dreamweaver: es donde se realiza la edicién html.

v" Accesar al Ftp: es un servidor donde se guarda las imagenes y archivos que se desean cargar a la
pagina web.

v" Wordpress: sitio en donde se localiza toda la informacion de la pagina web.

v' Elementor: Aplicacion de edicion que se encuentra dentro de Wordpress.
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5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Responsable de la actualizacion de la pagina web: Jefa/e de la unidad de transparencia e

informatica.

5.1.1 Responsabilidades

e Recibe y se sube, la informacién que sera publicada en la pagina web del Instituto

Coahuilense de las Mujeres.

e Se actualiza la pagina web del Instituto Coahuilense de las Mujeres de acuerdo a lo

gue, solicitado y autorizado por la Titular del Instituto, asi como por las areas que

integran dicho Instituto.

e Solicita los disefios que se requieran para la actualizacion al &rea de Disefio Grafico.
5.1.2 Autoridad

e La Titular del Instituto autoriza la Informacion de cada publicacion y la Jefa/ de la

Unidad de Transparencia e Informatica autoriza si el disefio esta correctos de tamafio

para que se proceda actualizar la pagina WEB del Instituto.

6. DESCRIPCION

6.1 Admision de informacién

» La unidad de Transparencia e Informética recibe por correo u oficio de la Asistente del

Despacho, del Instituto, asi como el archivo en medio electrénico con informacion referente al

Instituto para actualizar la pagina web.

6.2 Verifica la Informacion.

» Serevisa el tamafo de la imagen o si existen errores de escritura. No es correcta; se regresa al

6.3 Se sube la Informacién fotografica.

area de Despacho. Si es correcta; se sube la informacion.

» Selecciona el programa con el que se digitaliza y se adjunta la informacién gréfica o fotogréafica

en el formato correspondiente.

» Accesar al editor de wordpress e inserta las fotografias o graficos procesados.

6.4 Se sube laInformacién en texto

>

Seleccionar el programa Elementor en wordpress para modificar y disefiar a la informacion de

texto recibida.

Ejecutar los hipervinculos para cada una de las paginas que se actualizaran.

Accesar al ftp para subir la informacién al servidor del Instituto y descargar las actualizaciones o

modificaciones que se realizaron a la pagina web.
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6.5 Publicacién de lainformacion y/o modificacién ala pagina web

» Yaterminado la informacién y disefio se publica la informacion en el apartado que corresponde

de la pagina web.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver Anexo DF-UTI-007

8. RIESGOS INHERENTES
Ver Anexo RI-UTI-009

9. ANEXOS
Caddigo Titulo
DF-UTI-007 Diagrama de Flujo de la actualizacion de la pagina web.
RI-UTI-009 Riesgos Inherentes de la pagina web del Instituto.
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Nombre del Actualizacion Pagina WEB

Procedimiento:

Unidad de Transparencia e Informatica

Area:
Asistente del Despacho de la Titular Unidad de Transparencia e Informatica
Inicio
Envia informacion por J
medio electrénico y oficio ¢
T para actualizar pagina
web
Correo
Se recibe la informacion
» asubir.
No es correcto el tamafio -
de la imagen o existen No Se verifica
— errores de escritura, se «— ) la .
regresa la informacion a informacion

Despacho.

Si

Se sube la informacion
fotografica y la
informacién de texto.

l

Se publica la
informacion y/o
modificacién en la
pagina web.

l

Fin
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACTUALIZACION PAGINA WEB

Dato N.O. de ., Contenido
Identificacion

Recibir correo con las
noticias mas recientes
por la Asistente del
Despacho, adjuntando
fotografias y boletin que
contiene el texto de la
noticia.

Recibir correo para

1 Adjuntar fotografias a Medios de Wordpress y
seleccionar Elementor para agregar el texto.

. . 1 Adjuntar imagenes
cambios de logotipo. J 9
Recibir correo para
cambios dentro de la 1 Adjuntar nuevas imégenes y seleccionar Elementor para
pagina. (Archivos, PDF, realizar los cambios.
Imégenes)
nf;‘r # Instituto Coahuilense de lasMujeres € 17 B 0+ Afiadir Hola, administrador [
@ Escritorio o e
iYa estd disponible WordPress 5.5.1! Por favor, actualiza ahora.
Inicio
Actualizaciones {19
BIG NEWS: We want WP Clone to arise from the dead. Read more Remove for good (pleas first read it)

f Entradas
Descartar (durante 12 meses)

tros otros plugins:
ticas adicionales, flexibilidad y soporte multisitio de WordPress.

' Comentarios WP-Optimize Premium: ofrece potentes caract
E 3D HlipBook UpdraftPlus simplifica las copias de sequridad y restauracidn. Con més de un millon de instalaciones activas en este momento, es el plugin
de copias de sequridad programadas ms pepulary con la clasificacion més alta,

= Ninja Forms WP\‘II\ /2

UpdraftCentral es una forma altamente eficiente de administrar, optimiza, actualizar y realizar copias de seguridad de varias webs desde el
WidgetKit mismo sitio.

MetaSlider: Afiade estilo y luminosidad facilmente con carruseles maravillosamente disefiados con el plugin de carrusel #1 de WP

9 Medios {Gracias por instalar WP-Optimize!
[l Paginas

W

Potencia y protege tu sitio WordPress con

E Elementor
Extensiones premium de WooCommerce

& Plantillas

@ Essential Addons Escritorio

A Apariencia fHola! Parece que has utilizado el tema Astra para construir esta web — {Muchas gracias!

£ Plugins @2 ;Podrias hacernos un gran favor y dejamos una resefia de 5 estrellas en WordPress? Eso aumentaria nuestra motivacion y ayudaria a otros usuarios a sentirse comodos con la decision de elegir el tema Astra,

; Usuarios Vale, 0s lo merecéis N quizd luego Z Yalo hice

# Hemamientas

Ajustes Conoce Elementor 4 Borrador répido 4
% WP Mail SMTP Elemento Titulo
Elemento 3 ‘
£+ WP Clone
Editado recientemente Contey

¢ Premium Addons Conteride
! . N

ot ey inicio3 £ Oct28th, 11:19am N qué estds pensando?

& wp-Optimize Marco Juridico & (

inicio2 £ Oct 9th, 340 pm

Noticias y actualizaciones Guardar borrador

How To Choose The Right Brand Imagery For Your Business | Tus borradores recientes v
= il 03:22p.m.
v mE s me® OB EORT A 21022
F-008 Rev 01 Paginaldel




ICM

RIESGOS INHERENTES
ACTUALIZACION PAGINA WEB

Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
RI-UTI-003 00 00/00/00 00/00/00
Nombre del Procedimiento: Actualizacion Pagina WEB
Area: Unidad de Transparencia e Informatica
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS
Falla en servidor del Aparatos electrénicos Revisar Jefa del Departamento Inesperado. Correo
SEFIRC fallan de manera constantemente la de Transparencia e electrénico/llamada
inesperada. pagina para detectar Informatica telefonica solicitando
cualquier caida. el apoyo al personal
de SEFIRC.
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