Viernes 9 de diciembre de 2022 Secciéon Primera Tomo: CCXIV No. 108

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Al margen Escudo del Estado de México.

Edicion: Segunda
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y/O PUBLICACION DE  [Focha: Noviembre 2022
INFORMACION EN LA PAGINA WEB DEL CONSEJO DE —
INVESTIGACION Y EVALUACION DE LA POLITICA SOCIAL | C0digo: 211C0501000200L/1
Péagina:

PROCEDIMIENTO:

Actualizacion y/o publicacién de informacion en la pagina web del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica
Social.

OBJETIVO:

Difundir informacién de relevancia e interés para la poblacion en general sobre las actividades conferidas al Consejo
de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS), mediante la actualizacion y/o publicaciéon de informacion
en su pagina web.

ALCANCE:
Aplica al personal de la Subdireccién de Vinculacion, Difusién e Igualdad de Género responsable de publicar y/ o

actualizar la informacion en la pagina web del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS),
cuya direccion electrénica es: https://cieps.edomex.gob.mx/.

REFERENCIAS:

. Reglamento Interior del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social, Capitulo IV, Articulo 16,
fraccion I. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de enero de 2009 y sus reformas.

. Manual General de Organizacion del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social, Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 211C0501000200L Subdireccion de Vinculacion, Difusion e
Igualdad de Género; Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion de Vinculacion, Difusion e Igualdad de Género es la unidad administrativa responsable de actualizar

ylo publicar la informacion generada por las unidades administrativas que integran el Consejo de Investigacion y
Evaluacion de la Politica Social, en su pagina web, cuya direccidn electronica es: https://cieps.edomex.gob.mx/.

La persona titular de la Subdireccién de Vinculacion, Difusion e Igualdad de Género debera:

e Instruir a la persona responsable de disefio, actualizar y/o publicar la informacién en la pagina web y turnar
informacion.

e Verificar que la informacién actualizada y/o publicada en la pagina web sea correcta y, en su caso, sefialar
observaciones a la persona responsable de disefio.

e Informar via correo electrénico que la informacion ha sido actualizada y/o publicada en la pagina web.

e Instruir a la persona responsable de disefio atender las observaciones realizadas por la persona titular de la
Subdireccién de Investigacion y Evaluacion y/o la Unidad de Apoyo Administrativa.

La personatitular de la Subdireccién de Investigacion y Evaluacion debera:

e Elaborar oficio de peticiobn o escrito de solicitud y adjuntar disco compacto o archivo electrénico con la
informacion para actualizar y/o publicar en la pagina web.
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e Verificar que la informacién actualizada y/o publicada en la pagina web sea correcta y, en su caso, realizar
observaciones y solicitar via correo electrénico a la persona titular de la Subdireccién de Vinculacion, Difusién
e Igualdad de Género solventarlas.

e Informar via correo electrénico a la persona titular de la Subdirecciéon de Vinculacién, Difusion e Igualdad de
Género, que la informacién actualizada y/o publicada en la pagina web es correcta.

La personatitular de la Unidad de Apoyo Administrativo deberé:

. Elaborar oficio de peticion o escrito de solicitud y adjuntar disco compacto o archivo electrénico con la
informacion para actualizar y/o publicar en la pagina web.

. Verificar que la informacion actualizada y/o publicada en la pagina web sea correcta y, en su caso, realizar
observaciones y solicitar via correo electrénico a la persona titular de la Subdireccion de Vinculacion, Difusién
e Igualdad de Género solventarlas.

o Informar via correo electronico a la persona titular de la Subdireccion de Vinculacién, Difusién e Igualdad de
Género, que la informacién actualizada y/o publicada en la pagina web es correcta.

La personaresponsable de disefio de la Subdireccion de Vinculacion, Difusion e Igualdad de Género deberé:

e Actualizar y/o publicar la informacion en la pagina web.

e Informar verbalmente a la persona titular de la Subdireccidon de Vinculacién, Difusion e Igualdad de Género,
gue la actualizacién y/o publicacion de la informacién ha sido realizada y, en su caso que las correcciones se
han atendido.

e Realizar correcciones a la informacién actualizada y/o publicada en la pagina web.

DEFINICIONES:

. Actualizacién de la pagina web: Es la actividad que consiste en introducir datos o documentos mas recientes
al sitio electronico.

. Anexos: Informacién complementaria como disco compacto o archivo electrénico con informacién, datos o
documentos.

. Archivo electronico: Es aquel que permite almacenar por medios electrénicos todos los documentos

utilizados en las actuaciones administrativas; se destinan a cubrir el conjunto del ciclo de vida de los
documentos electrénicos que vienen a ser complementarios y equivalentes a los archivos convencionales.

. Captura de pantalla: Es una imagen tomada por una computadora o un teléfono inteligente para capturar los
elementos vistos en la pantalla del monitor u otro dispositivo de salida visual.

. Oficio de peticion o escrito de solicitud: Es un documento oficial que se suele enviar a alguna autoridad
para pedir algln bien o servicio determinado. Generalmente, se utiliza entre dependencias gubernamentales o
instituciones oficiales cuando hacen un requerimiento ante la autoridad a la que le corresponda atender dicha
peticion.

. Pagina web: Sitio electrénico capaz de contener texto, sonido, video, programas, enlaces, imagenes y muchas
otras cosas, adaptado para la llamada World Wide Web (www), denominada red informatica mundial, y que
puede ser accedida mediante un navegador web.

. Publicacion de la pagina web: Es la actividad que consiste en introducir nuevos datos o documentos al sitio
electronico.

INSUMOS:

. Oficio de peticion o escrito de solicitud para la actualizacién y/o publicacion de la informacion en la pagina web

y archivo electrénico con la informacion respectiva.
RESULTADOS:

¢ Informacion en la pagina web del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Socia, actualizada y/o
publicada.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la “Publicacion y difusion de documentos editados por la Subdireccion de
Vinculacion y Difusion del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social (CIEPS)”.

Procedimiento inherente a la “Integracion de la informacién del Boletin Mensual con indicadores de caracter
social”.

POLITICAS:

La persona responsable de disefio, adscrita a la Subdireccién de Vinculacion, Difusion e Igualdad de Género
serd la Unica que pueda actualizar y/o publicar la informacién en la pagina web del Consejo de Investigacion y
Evaluacion de la Politica Social.

La Subdireccién de Vinculacién, Difusion e Igualdad de Género no estara obligada a realizar un oficio de
peticién o escrito de solicitud para la actualizacion y/o publicacion de su informacién, solo debera informar de
manera verbal a la persona responsable de disefio.

La actualizaciéon y/o publicacion de la siguiente informacion en la pagina web sera responsabilidad de la
Subdireccién de Vinculacion, Difusion e Igualdad de Género:

— Marco juridico.

— Unidad de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia.
— Revista COFACTOR.

— Publicaciones.

— Cobertura de eventos.

— Eventos de interés.

— Centro de documentacion.

— Sitios de interés de desarrollo social.

— Transparencia.

— Comité de Etica.

La actualizacion y/o publicacion de la siguiente informacion en la pagina web sera responsabilidad de la
Subdireccion de Investigacion y Evaluacion:

— Marco juridico.

— Protocolo de actuacién CIEPS.

— Indicadores.

— Zonas de Atencion Prioritaria.

— Temas de capacitacion.

— Evaluacion de programas sociales.
— Boletines.

— Programas sociales.

— Mejora regulatoria.

La actualizacion y/o publicacion de la siguiente informacion en la pagina web serd responsabilidad de la
Unidad de Apoyo Administrativo:

— Marco juridico.

— Protocolo de actuacién CIEPS.

— Informacion contable y presupuestal.
— Directorio.

DESARROLLO:

Procedimiento: Actualizacion y/o publicacion de informacion en la pagina web del Consejo de Investigacion y
Evaluacion de la Politica Social.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Subdireccién de Investigacién y
Evaluacion y/o

Unidad de Apoyo
Administrativo/titular

ACTIVIDAD

Elabora en original y copia oficio de peticion o escrito de
solicitud para la actualizacién y/o publicaciéon de informacion en
la pagina web, en ambos casos adjunta disco compacto o
archivo electrénico con la informacién a actualizar y/o publicar
(anexos) y remite de manera personal o a través del correo
oficial a la persona titular de la Subdireccién de Vinculacion,
Difusién e Igualdad de Género.

Subdireccion de Vinculacién,
Difusion e Igualdad de Género/
titular

Recibe en original y copia oficio de peticion o escrito de
solicitud; y anexos (disco compacto o archivo electrénico con la
informacion a actualizar y/o publicar), se entera, de ser el caso,
sella de recibido en la copia del oficio de peticién y regresa; o
responde de recibido mediante el correo oficial.

Turna, de manera personal o a través del correo oficial, a la
persona responsable de disefio el oficio de peticién original o
escrito de solicitud y anexos (disco compacto o archivo
electronico con la informacion a actualizar y/o publicar); y da
instrucciones para que atienda el asunto.

En el caso de las publicaciones propias de la Subdireccion de
Vinculacion, Difusion e Igualdad de Género, envia a la persona
responsable de disefio correo electronico con el archivo
electronico adjunto y da instruccién de actualizar y/o publicar la
informacion.

Subdireccion de Investigacion y
Evaluacién y/o

Unidad de Apoyo
Administrativo/titular

Recibe la copia del oficio de peticion sellada y archiva en la
carpeta fisica de acuse de recibido. En caso de recibir acuse de
recepcidon via correo electronico, archiva en la carpeta
electronica designada para este asunto del correo oficial de la
Subdireccién y/o Unidad.

Subdireccién de Vinculacion,
Difusién e Igualdad de Género/
responsable de disefio

Recibe de manera personal oficio de peticibn o a través de
correo electrénico el escrito de solicitud, anexos (disco
compacto o archivo electrénico con la informacion a actualizar
y/o publicar) e instrucciones; se entera, realiza la actualizacion
y/o publicacion de la informacién en la pagina web del CIEPS;
toma captura de pantalla de la informacion actualizada y/o
publicada en la pagina web, archiva la evidencia (la captura de
pantalla y el oficio de peticiébn o escrito de solicitud) en la
carpeta fisica y/o electrénica de la Subdireccién de Vinculacion,
Difusién e Igualdad de Género e informa verbalmente a la
persona titular de la Subdireccion que ha realizado la
instruccion.

Subdirecciéon de Vinculacion,
Difusién e Igualdad de Género/
titular

Se entera que la informacién ha sido actualizada y/o publicada,
ingresa a la pagina web del CIEPS, verifica que la informacion
sea correcta y determina.

¢La actualizacion y/o publicacion de la informacién es
correcta?

Subdireccion de Vinculacion,
Difusién e Igualdad de Género/
titular

La actualizacién y/o publicacién de la informacién no es
correcta.

Realiza captura de pantalla, sefiala las observaciones y remite
por correo electronico a la persona responsable de disefio
solicitando solventar.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Recibe por correo electrénico la captura de pantalla con las
observaciones, se entera, realiza correcciones, nuevamente
toma captura de pantalla y archiva evidencia (correo con
Subdireccion de Vinculacion, capturas de pa;ntalla) er}llg ::arp:ata eleqtronlpg deS|g.nadf1 para
7 Difusién e Igualdad de Género/ este §1§unto del correo o icia de la Su_bdlrecuon de Vinculacion,
ok Difusién e Igualdad de Género; e informa verbalmente a la
responsable de disefio ) ) . L
persona titular de dicha Subdireccion que las ha solventado.
Se conecta con la actividad nimero 5.
La actualizacion y/o publicacién de la informacion es
correcta.
. . . - Informa via correo electrénico a la persona titular de la
Subdireccion de Vinculacion, Subdireccién de Investigacion y Evaluacion, y/o a la persona
8 Difusion e Igualdad de Género/ : . 9 y EVe on, y. a person
. titular de la Unidad de Apoyo Administrativo que la informacién
titular . . . . .
solicitada ha sido actualizada y/o publicada en la pagina web
del CIEPS.
Subdireccién de Investigacion y Reube correo electr_onlco, se entgra que la informacion ha _S|_do
L actualizada y/o publicada en la pagina web del CIEPS, verifica
Evaluacién y/o :
9 que sea correcta y determina.
Unidad de Apoyo . o . ., . L.
Administrativo/titular ¢La actualizacién y/o publicacion de la informacion es
correcta?
Subdireccion de Investigacion y La actualizacién y/o publicaciéon no es correcta.
10 Evaluacion y/o Realiza captura de pantalla, sefiala las observaciones y solicita
Unidad de Apoyo por correo electrénico a la persona titular de la Subdireccién de
Administrativo/titular Vinculacion, Difusion e Igualdad de Género solventarlas.
Recibe correo electrénico con captura de pantalla y
Subdireccién de Vinculacién, observacpnes gmltldas por Iq'persona titular de la Subdwecmon
o < de Investigacion y Evaluacion, y/o la persona titular de la
11 Difusion e Igualdad de Género/ - L ; . |
titular Unidad de Apoyo Admlnlgtra~tlvo, se entera y ,re'mlte a la
persona responsable de disefio el correo electronico con la
instruccion que atienda el asunto.
Recibe por correo electronico la captura de pantalla con las
observaciones, se entera, realiza correcciones, nuevamente
. y . y toma captura de pantalla y archiva evidencia (correo con
Subdireccion de Vinculacion, capturas de pantalla) en la carpeta electrénica designada para
12 Difusion e Igualdad de Genero/ este asunto del correo oficial de la Subdireccién de Vinculacién,
responsable de disefio Difusién e Igualdad de Género; e informa verbalmente a la
persona titular de dicha Subdireccion que las ha solventado.
Se conecta con la actividad numero 5.
La actualizacion y/o publicacion es correcta
Subdireccidon de Investigacion y Confirma via correo electrénico a la persona titular de la
Evaluacién y/o Subdireccién de Vinculacién, Difusion e Igualdad de Género
13 . que la informacion actualizada y/o publicada en la pagina web
Unidad de Apoyo . . . .
. . - es correcta y archiva la evidencia en la carpeta electronica
Administrativo/titular ; o
designada para este asunto del correo oficial de su
Subdireccién o Unidad.
Subdireccion de Vinculacion, Recibe correo electronico de conformidad, se entera y lo
14 Difusion e Igualdad de Género/ archiva en la carpeta electrénica designada para este asunto
titular del correo oficial de la Subdireccion.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Actualizacion y/o publicacion de informacién en la pagina web del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica

Social

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y EVALUACION
Y/O UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO/TITULAR

SUBDIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION E
IGUALDAD DE GENERO/ TITULAR

SUBDIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION E
IGUALDAD DE GENERO/ RESPONSABLE DE DISENO

ELABORA OFICIO DE PETICION O ESCRITO DE
SOLICITUD PARA LA ACTUALIZACION Y/O
PUBLICACION DE LA INFORMACION EN LA
PAGINA WEB, ADJUNTA LA INFORMACION A
ACTUALIZAR Y/O PUBLICAR (ANEXOS) Y
REMITE.

-0

RECIBE OFICIO DE PETICION O ESCRITO DE
SOLICITUD 'Y ANEXOS, REQUIRIENDO LA
ACTUALIZACION Y/O PUBLICACION DE LA
INFORMACION; SE  ENTERA, SELLA DE

@:

RECIBE LA COPIA DEL OFICIO SELLADA Y
ARCHIVA. EN CASO DE ACUSE ViA CORREO
ELECTRONICO ARCHIVA EN LA CARPETA

ELECTRONICA.

RECIBIDO Y REGRESA, O RESPONDE DE
RECIBIDO VA CORREO ELECTRONICO. TURNA
OFICIO O CORREO ELECTRONICO DE
SOLICITUD Y ANEXOS, Y DA LA INSTRUCCION

1

QUE SE ATIENDA.
%)

SE ENTERA, INGRESA A LA PAGINA WEB DEL
CIEPS, VERIFICA QUE LA INFORMACION SEA
CORRECTA Y DETERMINA.

RECIBE OFICIO DE PETICION O ESCRITO DE
SOLICITUD; ANEXOS E INSTRUCCIONES; SE
ENTERA, REALIZA LA ACTUALIZACION Y/O
PUBLICACION DE LA INFORMACION EN LA
PAGINA WEB DEL CIEPS, TOMA CAPTURA DE
PANTALLA, ARCHIVA E INFORMA QUE HA
LLEVADO A CABO LA INSTRUCCION.

¢LAACTUALIZACION Y/O
PUBLICACION DE LA INFORMACION
ES CORRECTA?

sf

REALIZA CAPTURA DE PANTALLA, SENALA LAS
OBSERVACIONES Y SOLICITA  QUE SE
SOLVENTEN.

-0

RECIBE CAPTURA DE PANTALLA Y LAS
OBSERVACIONES, SE ENTERA, REALIZA
CORRECCIONES, TOMA  CAPTURA  DE
PANTALLA, ARCHIVA E INFORMA QUE SE HAN
SOLVENTADO.

INFORMA QUE LA INFORMACION HA SIDO

@LA

ACTUALIZADA Y/O PUBLICADA, Y DIFUNDIDA
EN LA PAGINA WEB DEL CIEPS.
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PROCEDIMIENTO: Actualizacion y/o publicacién de informacion en la pagina web del Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y EVALUACION | SUBDIRECGION DE VINCULACION, DIFUSION E IGUALDAD DE | SUBDIRECCION DE VINCULACION, DIFUSION E
Y/0 UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO/TITULAR GENERO/ TITULAR IGUALDAD DE GENERO/ RESPONSABLE DE DISENO

\/

Q

SE ENTERA QUE LA INFORMACION HA SIDO
ACTUALIZADA Y/O PUBLICADA, VERIFICA QUE
ESTE CORRECTA Y DETERMINA.

;LA ACTUALIZACION Y/O
PUBLICACION DE LA INFORMACION

Si ES CORRECTA?

REALIZA CAPTURA DE PANTALLA, SERALA LAS
OBSERVACIONES, ENVIA Y SOLICITA QUE SE
SOLVENTEN. >@

RECIBE CAPTURA DE PANTALLA, SE ENTERA
DE LAS OBSERVACIONES Y DA LA
INSTRUCCION QUE SE ATIENDA. :@

RECIBE CAPTURA DE PANTALLA Y LAS
OBSERVACIONES, SE  ENTERA,  REALIZA
CORRECCIONES, TOMA  CAPTURA  DE
PANTALLA, ARCHIVA E INFORMA QUE SE HAN

SOLVENTADO.
CONFIRMA QUE ESTA CONFORME CON LA
INFORMACION ACTUALIZADA Y/O PUBLICADA,
ARCHIVA LA EVIDENCIA EN LA CARPETA
ELECTRONICA.
RECIBE  CORREO  ELECTRONICO  DE
CONFORMIDAD, SE ENTERA Y LO ARCHIVA EN
LA CARPETA ELECTRONICA DESIGNADA.
FIN
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la actualizacién y publicacién de la informacién en la pagina web del CIEPS.

Numero semanal de
actualizaciones y publicaciones de

informacion realizadas en la Porcentaje semanal de
pagina web. x 100~ actualizaciones y publicaciones de
informacidn realizadas en la
NUmero semanal de solicitudes de pagina web.

actualizacién y publicacion de
informacidn en la pagina web
recibidas.

REGISTROS DE EVIDENCIA:

El oficio de peticion o correo electrénico de solicitud para la actualizacion y/o publicaciéon de informacién en la pagina
web, emitidos por la Subdireccién de Investigacion y Evaluacion, y la Unidad de Apoyo Administrativo quedan
archivados en la carpeta de acuse de recibido de la Subdireccidn de Vinculacion, Difusion e Igualdad de Género; y la
actualizacion y difusion de la informacion en la pagina web queda registrada en las capturas de pantalla almacenadas
en el correo oficial de la Subdireccion de Vinculacién, Difusién e Igualdad de Género.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

VALIDACION

LIC. MARIHNO RAUL CARDENAS ZUNIGA
SECRETARIO EJECUTIVO DEL CIEPS
(RUBRICA).

LIC. GINA SANCHEZ PENA
SUBDIRECTORA DE VINCULACION, DIFUSION E IGUALDAD DE GENERO
(RUBRICA).
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