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1. OBJETIVO

Mantener actualizado el sitio web, los micrositios, la intranet y plataforma learning
CODHEM, institucionales mediante un proceso estandarizado de administracion
de contenidos, que permita atender de manera eficiente las solicitudes de
incorporacion y actualizacién de contenidos de informacién generada por las
diferentes Unidades Administrativas, garantizando confiabilidad y apego a los
criterios de comunicacion institucional y transparencia.

2. ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién (DTIC) y del Departamento de Contenidos y Disefio
del Portal Institucional (DCDPI) responsables de la administracion,
mantenimiento, actualizacion, publicacién, modificacion, despublicacién y control
de contenidos digitales del sitio web institucional, los micrositios, intranet y
plataforma learning CODHEM de la Comision de Derechos Humanos del Estado
de México (CODHEM).

Asimismo, aplica a las personas servidoras publicas titulares y personas
servidoras publicas enlaces designadas de las Unidades Administrativas de la
CODHEM que generen, administren o resguarden informacion susceptible de
difundirse a través de del sitio web institucional, los micrositios, intranet y
plataforma learning CODHEM, que requieran actualizacion, correccidn, sustitucion
o retiro de contenidos relacionados con las funciones sustantivas y adjetivas de
la institucion.

3. REFERENCIAS

— Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México,
Titulo Primero, Capitulo Ill, Articulo 20, Fraccion XV y Articulo 24, Fraccién XII.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de mayo de 2026

— Manual General de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
numeral 400C140000 Direccion General de Administracion y Finanzas,
400C144000 Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
400C14400 Departamento de Contenidos y Disefio del Portal Institucional.
“Gaceta de Derechos Humanos”, Organo informativo de la Comisién de Derechos
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Humanos del Estado de México, numero 468, junio de 2024, sus reformas y
adiciones.

4. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, a través del
Departamento de Contenidos y Disefio del Portal Institucional, es responsable de la
administracion, configuracion y operacion de los contenidos digitales institucionales
publicados en el sitio web, los micrositios, intranet y learning CODHEM de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

La persona Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas, debera:

— Recibir las solicitudes de creacién de un nuevo micrositio o seccién en el sitio
web o Intranet o la estructura de nuevos cursos de plataforma learning CODHEM,
publicacién o actualizacion de estructura para nuevos contenidos; y

— Instruir a la persona Titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién la atencién de la solicitud de creaciéon de un nuevo micrositio o
seccion en el sitio web o Intranet institucionales, publicacion o actualizacion de
contenidos o la estructura de nuevos cursos de learning CODHEM o actualizacion
de estructura para nuevos contenidos, remitiendo la solicitud por turno de
correspondencia Interna.

La persona Titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, debera:

— Instruir a la persona Titular del Departamento de Contenidos y Disefio del Portal
Institucional la atencién de la solicitud de creacién de un nuevo micrositio o
seccion en el sitio web o Intranet institucionales o la estructura de nuevos cursos
de learning CODHEM, publicacién o actualizacion de estructura para nuevos
contenidos, remitiendo la solicitud por correo, oficio o nota informativa;

— Revisar que la creacion de un nuevo micrositio o seccién en el sitio web o Intranet
institucionales, actualizacion o incorporacion de contenidos en la pagina web o
la estructura de nuevos cursos de learning CODHEM o actualizacion de estructura
para nuevos contenidos, se realice de acuerdo con lo solicitado, e

— Instruir a la persona Titular del Departamento de Contenidos y Disefo del Portal
Institucional se informe sobre creacion de un nuevo micrositio o seccion en el
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sitio web o Intranet institucionales o la estructura de nuevos cursos de learning
CODHEM o actualizacién de estructura para nuevos contenidos a la unidad
administrativa solicitante para su revision y visto bueno.

La persona Titular del Departamento de Contenidos y Diseno del Portal
Institucional, debera:

— Determinar si la Solicitud de creacion de un nuevo micrositio o seccion en el sitio
web o Intranet institucionales o la estructura de nuevos cursos de learning
CODHEM o actualizacién de estructura para nuevos contenidos, cuenta con los
elementos necesarios para su atencion;

— Requerir en su caso, los elementos o insumos faltantes a la solicitud de creacion
de un nuevo micrositio o seccidn en el sitio web o Intranet institucionales o la
estructura de nuevos cursos de learning CODHEM o actualizacién de estructura
para nuevos contenidos;

— Realizar las actividades necesarias para la creacion de un nuevo micrositio o
seccion en el sitio web o Intranet institucional o la estructura de nuevos cursos
de learning CODHEM o actualizacion de estructura para nuevos contenidos;

— Informar a la Unidad Administrativa solicitante que la solicitud de creacion de un
nuevo micrositio o seccidn en el sitio web o Intranet institucionales o la estructura
de nuevos cursos de learning CODHEM o actualizacion de estructura para nuevos
contenidos, fue atendida y solicitar su revision y visto bueno, y

— Archivar la solicitud en la carpeta de Solicitudes de Habilitacién y Administracion
de Contenidos Digitales en el Sitio Web, Micrositios e Intranet Institucionales o la
estructura de nuevos cursos de la plataforma learning CODHEM o actualizacién
de estructura para nuevos contenidos, de forma electrénica.

El titular de la Unidad Administrativa solicitante, debera:

— Formulary remitir solicitud via correo electrénico, oficio, tarjeta o nota informativa
a la Direccion General de Administracion y Finanzas, para la creacion de
Contenidos Digitales en el Sitio Web, Micrositios o Intranet Institucionales o la
estructura de nuevos cursos de learning CODHEM o actualizacién de estructura
para nuevos contenidos a la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién via correo electronico, oficio o nota informativa.

— Manifestar su visto bueno a la creacion de un nuevo micrositio o seccién en el
sitio web o Intranet o la estructura de nuevos cursos de plataforma learning
CODHEM o actualizacion de estructura para nuevos contenidos.
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— Contestar de conformidad via correo electrénico la Habilitacion y Administracion
de Contenidos Digitales en el sitio Web, Micrositios e Intranet o la estructura de
nuevos cursos de learning CODHEM o actualizacion de estructura para nuevos
contenidos institucionales.

5. DEFINICIONES:

— CODHEM: Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

— DTIC: Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

— DGAF: Direccion General de Administracién y Finanzas

— DCDPI: Departamento de Contenidos y Disefio del Portal Institucional

— Archivo Electronico: Conjunto de datos e informacion almacenados en formato
digital que pueden ser consultados, modificados, transmitidos o resguardados
mediante medios informaticos.

— Correo Electrénico: Servicio de comunicacion digital que permite el envio y
recepcion de mensajes y archivos electronicos entre personas servidoras
publicas a través de una red informatica.

— Contenido Digital: Informacion presentada en formato electrénico susceptible de
ser publicada o administrada en el sitio web, micrositios, intranet o plataforma
learning CODHEM.

— Intranet Institucional: Plataforma digital de uso interno de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México destinada a la difusidon de informacion,
comunicacion y colaboracion entre las personas servidoras publicas.

— Micrositio: Conjunto de paginas o seccion especializada alojada dentro de la
infraestructura digital institucional, destinada a un tema, programa, proyecto o
actividad especifica.

— Learning CODHEM. - Conjunto de cursos, actividades, examenes en linea, para la
capacitacion de los usuarios.

— Permisos de Administracion: Autorizaciones asignadas a personas servidoras
publicas para gestionar contenidos, funciones o secciones especificas dentro del
sitio web, micrositios o intranet institucionales.

— QA-Portal: Ambiente o servidor de pruebas y validacién utilizado para revisar,
verificar y aprobar cambios, contenidos o configuraciones antes de su
publicacién en el sitio web, micrositios o intranet institucionales.

— Seccion: Espacio especifico dentro del sitio web o intranet institucionales
destinado a publicar y organizar informacion relacionada con un tema, proceso o
unidad administrativa.

— Sitio Web Institucional: Conjunto de paginas electronicas de acceso publico que
constituyen el portal oficial de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México en Internet.
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— Validacidn: Proceso de revision mediante el cual se verifica que los contenidos,
modificaciones o0 nuevas secciones cumplen con los requerimientos
establecidos antes de su publicacién definitiva.

— Visto Bueno: Manifestacion formal de conformidad emitida por la unidad
administrativa solicitante respecto de la creacion de un micrositio o seccion, o de
la incorporacion o actualizacion de contenidos realizada.

— Publicacion: Accién de poner a disposicion de las personas usuarias informacion
o contenidos a través del sitio web, micrositios o intranet institucionales.

— Actualizacion de Contenidos: Proceso mediante el cual se modifica, corrige,
complementa o sustituye informacion previamente publicada para mantener su
vigencia, exactitud y utilidad.

— Administracion de Contenidos: Conjunto de actividades relacionadas con la
creacion, organizacion, publicacion, actualizacion, control y mantenimiento de la
informacion difundida en los medios digitales institucionales.

— Capacitacion: Actividad mediante la cual se transmiten conocimientos vy
habilidades necesarias para que las personas servidoras publicas administren
correctamente los contenidos del sitio web, micrositios, intranet o plataforma
learning CODHEM.

— Usuario Administrador: Persona servidora publica autorizada para gestionar
contenidos y realizar actividades de administracion sobre una seccion, micrositio
o espacio especifico dentro de los medios digitales institucionales.

6. INSUMOS:

— Solicitud de creaciéon de un nuevo micrositio o seccion en el sitio web o
Intranet institucionales, o la estructura de nuevos cursos de learning
CODHEM o actualizacion de estructura para nuevos contenidos
institucionales Incluyendo el material que sera incorporado, (documentos,
fotografias, material multimedia, enlaces).

7. RESULTADOS:

— Sitio Web institucional actualizado.

— Intranet Institucional actualizada.

— Nuevos micrositios, secciones o contenidos en el sitio web o Intranet
Institucionales.

— Nuevos cursos en la plataforma learning CODHEM.

— Actualizacion de estructura para nuevos contenidos
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8. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— No aplica.

9. POLITICAS:

— La creacion de un nuevos micrositio o secciones en el sitio web o Intranet
institucionales, publicacion o actualizacién de contenidos o la estructura de
nuevos cursos de learning CODHEM o actualizacion de estructura para
nuevos contenidos, debera estar plenamente justificada por necesidades
operativas, normativas, de difusion institucional o de prestacion de servicios,
y debera ser solicitada formalmente por la Unidad Administrativa
responsable de la informacion.

— La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, a través del
Departamento de Contenidos y Disefio del Portal Institucional, sera la unica
unidad administrativa facultada para crear, configurar, habilitar, modificar o
dar de baja secciones, micrositios y espacios de publicacion en el sitio web,
micrositios e intranet institucional o la estructura de contenidos de learning
CODHEM actualizacion de estructura para nuevos contenidos.

— Toda solicitud de creacion de un micrositio o seccion debera identificar a la
Unidad Administrativa responsable de su administracién, actualizacion y
validacién de contenidos, asi como a las personas servidoras publicas que
fungiran como administradoras autorizadas.

— Previo a la asignacion de permisos de administracion, el Departamento de
Contenidos y Disefilo del Portal Institucional debera proporcionar Ia
capacitacion, orientacion y acompafiamiento necesarios a las personas
servidoras publicas designadas para la gestion de contenidos en el sitio web,
micrositios e Intranet o el contenido de nuevos cursos en la plataforma
learning CODHEM o actualizacién de estructura para nuevos contenidos.

— Los permisos de administracion seran asignados conforme al principio de
minimo privilegio, otorgando uUnicamente los accesos estrictamente
necesarios para las funciones autorizadas.

— Las unidades administrativas seran responsables de la veracidad, integridad,
vigencia, legalidad y pertinencia de la informacidn publicada en el sitio web,
micrositios e Intranet Institucionales y nuevos cursos de learning CODHEM,
bajo su administracion, asi como de mantener actualizados sus contenidos.

ARO 2026, NUMERO 65
23 DE SEPTIEMBRE DE 2026




& GACETA

Q7Y DE DERECHOS HUMANOS

ORGANO INFORMATIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS DEL ESTADO DE MEXICO

— Todo contenido que se publique o actualice debera contar con la validacion
previa de la Unidad Administrativa responsable, quien asumira la
responsabilidad sobre su exactitud y su apego al marco juridico aplicable.

— La informacion publicada debera observar los principios de transparencia,
accesibilidad, inclusién, proteccion de datos personales, derechos de autor,
lenguaje claro y comunicacion institucional, conforme a la normatividad
vigente.

— No se publicara informacion que pudiera comprometer la seguridad
institucional, salvo que exista disposicion legal expresa o autorizacion de la
instancia competente.

— Las solicitudes de publicacion, actualizacién, modificaciéon o retiro de
contenidos deberan presentarse mediante los mecanismos establecidos por
la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, acompafiadas
de la informacién y documentacién necesarias para su atencion.

— El Departamento de Contenidos y Disefio del Portal Institucional podra
rechazar o devolver aquellas solicitudes que presenten informacién
incompleta, inconsistencias, formatos no compatibles o incumplimiento de
los lineamientos institucionales, debiendo notificar las observaciones
correspondientes a la Unidad Administrativa solicitante.

— Las Unidades Administrativas deberan revisar periodicamente la informacién
publicada en las secciones bajo su responsabilidad, a efecto de garantizar
que ésta permanezca vigente, actualizada y alineada con sus atribuciones.

— El Departamento de Contenidos y Disefio del Portal Institucional realizara
revisiones periddicas de los contenidos publicados en el sitio web,
micrositios, intranet y plataforma learning CODHEM, con el propdsito de
identificar informacién desactualizada, enlaces inactivos, inconsistencias o
incumplimientos de los lineamientos establecidos.

— Cuando se detecten contenidos desactualizados, incorrectos o que hayan
perdido su vigencia administrativa, juridica o institucional, la unidad
responsable debera efectuar su actualizacion o retiro dentro del plazo que
determine la Direccién General de Administracion y Finanzas a treves de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

— La Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion podra
suspender temporalmente permisos de administracion o retirar contenidos
cuando éstos representen riesgos operativos, de seguridad de la informacién,
incumplimientos normativos o afectaciones a la imagen institucional, previa
autorizacion de la Direccidon General de Administracion y Finanzas.
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— Toda creacién, modificacion, actualizacién o eliminacién de contenidos
debera quedar documentada y respaldada mediante los registros
correspondientes el control administrativo y la evidencia de las acciones
realizadas.

— Los micrositios institucionales que permanezcan sin actualizaciéon por
periodos prolongados o que hayan concluido su propdsito institucional
podran ser deshabilitados o retirados, previa notificacion y validacién con la
Unidad Administrativa responsable.

— La administracion de contenidos digitales debera promover una imagen
institucional homogénea, observando los lineamientos de disefio,
arquitectura de informacién, accesibilidad y experiencia de usuario definidos
por la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién teniendo
como base el Manual de Identidad y demas normatividad vigente.
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10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE CONTENIDOS
EN EL SITIO WEB, MICROSITIOS, INTRANET Y PLATAFORMA LEARNING

CODHEM
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Unidad Administrativa  Formula via correo electrénico, oficio, tarjeta o

Solicitante/ Titular nota informativa, solicitud de creaciéon de

nuevos micrositios o secciones en el sitio web o
Intranet institucionales o la estructura de nuevos
cursos de learning CODHEM o actualizacion de
estructura para nuevos contenidos, dirigido a la
persona Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, especificando el tipo
de solicitud y anexando la informacién necesaria
en archivo electréonico con la informacion
necesaria.

2 Direccion Generalde  Recibe en original solicitud de creacién de
Iég?r:rz]z\sstrla%&r;a% nuevos r.nicr.osit.ios o secciones en el sitio web o
Intranet institucionales o la estructura de nuevos
cursos de learning CODHEM o actualizacion de
estructura para nuevos contenidos y anexo
archivo electrénico con la informacion necesaria,
se entera y entrega solicitud con archivo
electrénico a la persona Titular de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y comunicacion
para su atencion.

3 Direccion de Tecnologias Recibe instruccién de la DGAF con la solicitud de

de la '."f°’.'!‘a°'9" y creacion de nuevos micrositios o secciones en el
Comunicacion /Titular b .

sitio web o Intranet institucionales o la estructura

de nuevos cursos de learning CODHEM o

actualizacion de estructura para nuevos

contenidos y anexo archivo electrénico con la
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ADMINISTRATIVA/
PUESTO
4 Departamento de

Contenidos y Diseio del
Portal Institucional /
Titular

5 Departamento de
Contenidos y Diseiio del
Portal Institucional /
Titular

6 Unidad Administrativa
Solicitante/ Titular

7 Departamento de
Contenidos y Disefio del
Portal Institucional /
Titular

ACTIVIDAD

informacién necesaria, se entera y entrega
solicitud con archivo electrénico a la persona
Titular del Departamento de Departamento de
Contenidos y Disefio del Portal Institucional para
su atencién.

Recibe instruccion, solicitud y anexo, analiza y
determina:

¢La  solicitud cumple con los elementos

necesarios para su atencion?

No cumple con los elementos

necesarios para su atencion.

Informa via oficio, nota informativa o correo
electronico a la persona Titular de la Unidad
Administrativa  solicitante los elementos
faltantes.

Complementa su solicitud de creacion de nuevos
micrositios o secciones en el sitio web o Intranet
institucionales o la estructura de nuevos cursos
de learning CODHEM o actualizacion de
estructura para nuevos contenidos y la remite a
la persona titular del Departamento de
Contenidos y Disefio del Portal Institucional.

Se conecta con la operacion numero 4.

Si cumple con los elementos necesarios para su
atencion.

Realiza las acciones necesarias para la creacion
de nuevos micrositios o secciones en el sitio web
o Intranet institucionales o la estructura de
nuevos cursos de learning CODHEM o

ARO 2026, NUMERO 65
23 DE SEPTIEMBRE DE 2026

ORGANO INFORMATIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS DEL ESTADO DE MEXICO




& GACETA

Q7Y DE DERECHOS HUMANOS
| ORGANO INFORMATIVO DE LA
COMISION DE DERECHOS DEL ESTADO DE MEXICO

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

actualizacion de estructura para nuevos
contenidos, en el servidor de pruebas vy
validacién denominado “ga-portal” el cual se
encuentra habilitado en el equipo de

computo del Departamento de
Contenidos y Disefio del Portal Institucional, e
informa lo realizadoa la Direccion de

Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
para su revision.

8  Direccion de Tecnologias Ingresa al servidor de pruebas y validacién

de la !“f°!',“a°'°." y denominado “qa-portal”, revisa y determina:
Comunicacion / Titular

¢La creacion de nuevos micrositios o secciones
en el sitio web o Intranet institucionales o la
estructura de nuevos cursos de learning
CODHEM o actualizacion de estructura para
nuevos contenidos, cumple con la solicitud
realizada?

9  Direccion de Tecnologias No cumple con la solicitud.
de la Informacion y
Comunicacion / Titular  Comunica via correo electrénico a la persona

Titular del Departamento de Contenidos y Disefio
del Portal Institucional las inconsistencias en la
creacion de nuevos micrositios o secciones en el
sitio web o Intranet institucionales o la estructura
de nuevos cursos de learning CODHEM o
actualizacion de estructura para nuevos
contenidos y le solicita su correccion.

10 Departamento Sle Realiza las correcciones solicitadas para la

Contenidos y Disefio del ., .i51) de nuevos micrositios o secciones en el
Portal Institucional / L . R

Titular sitio web o Intranet institucionales, actualizacién

o la estructura de nuevos cursos de learning
CODHEM o actualizacion de estructura para
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

nuevos contenidos, en el servidor de pruebas y
validacién denominado “ga-portal” e informa lo
realizado a la persona Titular de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
via correo electrénico.

Se conecta con la operacion nimero 8.

11 Direccion de Tecnologias Si cumple con la solicitud.
de la Informacion y
Comunicacion / Titular  Instruye a la persona Titular del Departamento de

Contenidos y Disefio del Portal Institucional
informe a la persona Titular de la unidad
administrativa solicitante lo realizado para su
revision y visto bueno.

12 Depgrtamer!to gie Recibe instruccion e informa via correo
Contenidos y Disefio del o yr4nico a la persona Titular de la unidad
Portal Institucional / - . . .
Titular administrativa solicitante que su requerimiento
ha sido atendido y le solicita su revision y visto
bueno.
13 Unidad Administrativa  Ingresa al servidor de pruebas y validacion

Solicitante/ Titular denominado “qa-portal”, revisa y determina:

¢La creacion de nuevos micrositios o secciones
en el sitio web o Intranet institucionales o la
estructura de nuevos cursos de learning
CODHEM o actualizacion de estructura para
nuevos contenidos cumple con lo solicitado?

14 Unidad Administrativa  No cumple con la solicitud.
Solicitante/ Titular
Comunica via correo electrénico a la persona

Titular del Departamento de Contenidos y Disefio
del Portal Institucional las inconsistencias en la
creacion de nuevos micrositios o secciones en el
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sitio web o Intranet institucionales o la estructura
de nuevos cursos de learning CODHEM o
actualizacion de estructura para nuevos
contenidos y le solicita su correccion.

Se conecta con la operacion nimero 10.

15 Unidad Administrativa  Si cumple con la solicitud.
Solicitante/ Titular

Informa via correo electrénico a la persona
Titular del Departamento de Contenidos y Disefo
del Portal Institucional su visto bueno de la
creacion de nuevos micrositios o secciones en el
sitio web o Intranet institucionales o la estructura
de nuevos cursos de learning CODHEM o
actualizacion de estructura para nuevos

contenidos.
16 Dep.artamer!toge Una vez recibido el visto bueno de la Unidad
Contenidos y Disefio del )y inistrativa  solicitante,  confirma  la
Portal Institucional/ ., ) . )
Titular aprobacién de nuevos micrositios o secciones en

el sitio web o Intranet institucionales o la
estructura de nuevos cursos de learning
CODHEM o actualizacion de estructura para
nuevos contenidos, elabora el manual de usuario
correspondiente y notifica la confirmacion,
revisién y visto bueno.

17 Direccidn de Tecn_qlogl'as Se entera de la confirmacion, revisiéon y visto
de la Informacion y bueno, e instruye proceder con la publicacién en
Comunicacion / Titular | ]
el portal o intranet segun corresponda.

18 Departamento de Realiza la publicacion respectiva y por medio de

Contenidos y Disefio del ., o, glectronico lo informa a la persona titular
Portal Institucional / , . . . .

Titular de la unidad administrativa solicitando verifique

lo publicado y confirme por la misma via.
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19 Unidad Administrativa  Revisa la informacion publicada y confirma su

Solicitante/Titular verificacion a la persona titular del Departamento

de Contenidos y Disefio del Portal Institucional a
través de correo electrénico.

20 Departamento de Recibe correo electrénico y lo archiva

Contenidos y Disefio del oo trgnicamente,  conjuntamente  con  la
Portal Institucional / - ), ! .

Titular solicitud de creacion de nuevos micrositios o

secciones en el sitio web o Intranet
institucionales o la estructura de nuevos cursos
de learning CODHEM o actualizacion de
estructura para nuevos contenidos, en la carpeta
de Solicitudes, analiza y determina:

¢El servicio realizado requiere la administracion
de los contenidos por parte de la Unidad
Administrativa?

21 Departamento de No requiere la administracion de los contenidos

c°g§?;ff;s¥i?ui§g::;f’el por parte de la Unidad Administrativa.

Termina Procedimiento.

22 Departamento de Si requiere la administracion de los contenidos

Contenidos y Diseiio del : - L
Portal Institucional / por parte de la Unidad Administrativa.

Titular Solicita a la persona titular de la unidad
administrativa a través de oficio, nota informativa
o correo electrénico, se realice la designacion de
las personas servidoras publicas responsables
de la administracion del micrositio, seccién en el
sitio web o Intranet institucionales o contenidos
de nuevos cursos de learning CODHEM, asi como
la fecha tentativa para recibir la capacitacién que
corresponda de parte del Departamento de
Contenidos y Disefo del Portal Institucional.
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23 Unidad Administrativa  Recibe el oficio, nota informativa o correo

Solicitante/ Titular electrénico de solicitud de designacion de las

personas servidoras publicas responsables de la
administracion del micrositio, seccion en el sitio
web o Intranet institucionales o contenidos de
nuevos cursos de learning CODHEM y comunica
el nombre de la persona servidora publica
designada y la propuesta de fechas y horarios
para la capacitacion respectiva.

24 Departamento de Se entera de la designacion de la persona
Contenldos¥D|§eno del  servidora publica, asi como la propuesta de
Portal Institucional / : . .

Titular fechas y horarios para la capacitacion respectiva,

revisa disponibilidad y a través de oficio, nota

informativa o correo electrénico confirma fecha

y horario a la persona titular de la unidad

administrativa solicitante.
Y espera la fecha para impartir la capacitacion.

25 Unidad Administrativa  Recibe el oficio, nota informativa o correo
Solicitante/ Titular electrénico con la fecha y hora en que se
realizara la capacitacion e instruye a las
personas servidoras publicas designadas asistir

a la capacitacion.

26 Departamento de Realiza la capacitacion para la administracién del

Contenidos y Disefio del ;- ositio, seccion en el sitio web o Intranet
Portal Institucional / BN )

Persona Servidora institucionales o contenidos de nuevos cursos de

Publica learning CODHEM, entrega el manual de usuario

correspondiente, e informa la persona Titular de
la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
comunicacion.
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27  Direccion de Tecnologias Se entera de lo realizado e informa a la persona
de la Informacién y Titular de la Direccién General de Administracion

Comunicacion / Titular . A A
y Finanzas, para su conocimiento, la atencion
brindada a la solicitud.

Fin del procedimiento

11.REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La solicitud de creacién de nuevos micrositios o secciones en el sitio web o Intranet
institucionales o la estructura de nuevos cursos de learning CODHEM o
actualizacion de estructura para nuevos contenidos y su atencidn, queda registrada
en:

— Solicitud via correo electrénico, oficio, tarjeta o nota informativa.
— Portal Web Institucional.

— Intranet Institucional.

— Micrositios Institucionales

— Plataforma Learning CODHEM.

12. ANEXOS
— No aplica.

13.HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA: DESCRIPCION
00 15 de agosto de 2019 Emision del Documento.
01 11 de enero de 2022 Cambio de imagen institucional.

18 de septiembre de Adecuacion de la imagen institucional, cambio
02 2026 de denominacion y actualizacion integral del
Procedimiento.
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14. VIGENCIA

El presente procedimiento estara vigente a partir de la fecha de su publicacién en la
Gaceta de Derechos Humanos y hasta en tanto no se emita disposicién en contrario
0 una nueva versién del mismo.

FIN DEL DOCUMENTO.
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