MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION,DE LA SOCIEDAD DE LA
’ INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO
S VIGENCIA: AGOSTO DE 2010

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE PORTALES Y COMUNIDADES
OBJETIVO ESTRATEGICO: Coordinar, promover, apoyar e integrar los esfuerzos del Sistema Nacional e-México para

llevar al pais a la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento.

OBJETIVO

Coordinar, apoyar e integrar la generaciéon de portales y comunidades a la plataforma de
portales del Sistema Nacional e-México, mediante la participacion digital para acercar
contenidos y servicios digitales en linea, con el propésito de brindar un mejor servicio a
la poblacion.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Duefio del Procedimiento:
Direccién General Adjunta de Integracion de Contenidos “A”

Clientes Externos: Instituciones, organismos del sector publico o privado vy
organizaciones de la sociedad civil que formen parte del Sistema Nacional e-México.

2. Actividad Inicial del proceso:
El Titular de la Coordinaciéon de la Sociedad de la Informaciéon y el Conocimiento
autoriza a la Direcciéon General Adjunta de Integraciéon de Contenidos “A” (DGA) el
Acta de Constitucién para la generaciéon de Portales y/o Comunidades en la Plataforma
de Portales del Sistema Nacional e-México y asigna al Lider de Proyecto.

3. Actividad Final del Proceso:
Producto Portal o Comunidad, terminado en ambiente pre-produccién o en ambiente de
produccion, con carta de aceptacion a plena satisfaccion de los clientes externos.

4. Entradas (Requisitos): Acta de Constitucion de Proyecto que se recibe a través
del Titular de la Coordinacién de la Sociedad de la Informaciéon y el
Conocimiento para integrar un portal o comunidad.

Caracteristicas de las Entradas:
El Acta de Constitucion debe cumplir los siguientes requisitos:

e Techa de solicitud

e Numero de solicitud

e Nombre del proyecto

e  Objetivos del Programa Sectorial

e Linea estratégica del Programa Sectorial
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e Eje principal

e Contenido

e Lider del proyecto

e Fecha de inicio

e Fecha de termino

e Presupuesto

e Participantes

e  Organismo solicitante

5. Normatividad aplicable al proceso:

e Plan Nacional de Desarrollo

e Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes

e Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

e Politica Editorial.

e Normatividad aplicable a la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.
http//www.normatecainterna.sct.gob.mx.

e Ley aplicable en materia, de las instituciones u organismos publicos o privados
interesados.

e Normatividad y politicas de operacion de la Plataforma de Portales del Sistema
Nacional e-México.

6. Metas de desempeiio:
Atender la integracion del Portal o Comunidad en un plazo no mayor al establecido.

Tipo de Portal o Tiempo de
Comunidad Atencion
Portal Informativo 6 -12 meses
Portal Interactivo 6 -18 meses
Portal Transaccional 12 -18 meses
Portal Colaborativo 12 -18 meses
Comunidad 12 meses

7. Responsables de obtener informacion:
Lider del Proyecto
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AREA . .
RESPONSABLE: COORDINACION DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE PORTALES Y COMUNIDADES
DURACION TOTAL: INDEFINIDA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Coordinacién de la Sociedad de la | Autoriza Acta de Constitucién para la creacion
Informacion y el Conocimiento de un Nuevo Portal o Comunidad al Director
General Adjunto de Contenidos donde
especifica los Objetivos, Alcances Costos,
Financiamientos, matriz de Riesgos, Impacto y
relacion ~ de  Instituciones  participantes,
establecidos en el Acta de Constitucién para ser
integrada en la Plataforma de Portales del
Sistema Nacional e-México asi como asignar al
lider del proyecto.

02 | Director General Adjunto de | Turna el Acta de Constitucién aprobada del
Integracion de Contenidos “A” Nuevo Portal o Comunidad al grupo de
Contenidos para que se coordine con el Lider de
Proyecto Seleccionado, y con el Coordinador de
Grupos de Contenidos.

03 | Grupos de Contenidos Convoca las reuniones con la(s) Institucion(es),
organismo(s) del sector publico o privado y
organizaciones de la sociedad civil participante, a
través del correo electronico para  definir
programa de trabajo.

04 | Institucién(es),  organismo(s) y | Recibe notificaciéon de reunién a través de correo
organizaciones. electronico y confirma asistencia misma via.

05 | Lider del Proyecto Elabora Plan de Trabajo: Recibe notificaciéon de
reunion a través de correo electronico y confirma
asistencia misma via.

Obtiene los entregables de acuerdo a lo
establecido en el Acta de Constitucién del Portal
o Comunidad, Para proceder a definir el detalle
de las actividades requeridas, organizar el equipo
de trabajo, establecer el programa de trabajo para
la realizacion del portal o Comunidad de acuerdo
a las metodologfas y estandares establecidos, asi
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Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

como de aplicar la normatividad y politicas de
operacion de la plataforma de portales e-México.

06 | Grupo de Contenidos Organiza Grupo de Trabajo: Realiza reuniéon con
la(s) Institucién, organismo(s) del sector publico
o privado y organizaciones de la sociedad civil
participante, se establecen los compromisos de
trabajo y fechas de entrega de contenidos, queda
asentado en la  Minuta de  Trabajo
correspondiente.

El lider de proyecto define los grupos de trabajo
de Usabilidad, Contenidos, Arquitectura de
informacién y  plan de  requerimientos
tecnoldgicos.

07 Proporciona a los participantes de la(s)
Institucion(es), organismo(s) del sector publico o
privado y organizaciones de la sociedad civil
participante la Politica Editorial para el envio de
los contenidos.

08 Organiza taller de mapas mentales donde define
con claridad los temas del portal o comunidad asi
como los posibles proveedores de dichos
contenidos, dicho Mapa se envia al lider de
proyecto y a la Direccién General Adjunta de
Integraciéon de Contenidos a través del Correo
Electroénico

Recepcion  de  Contenidos:  Cuando  la(s)
Institucion(es), Organismo(s) del sector Publico
o Privado y organizaciones de la sociedad civil
participante tienen contenidos de acuerdo a la
Politica Editorial para integrar en el Portal o
Comunidad solicitado.
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Actv.
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09 Envian via correo electronico
contenid@sct.gob.mx los contenidos al Grupo
de Contenidos para iniciar el proceso de
Administracion de Contenidos y obtener la
suficiencia de contenidos.

10 | Lider de Proyecto Coordina el desarrollo de la Maqueta y Plantillas
de Distribucion de la Informacion:

a) Para el caso de un Portal dentro del Grupo de
Contenidos el lider del proyecto responsable de
integrar el portal solicita al grupo de trabajo (el
Desarrollador), a través del correo electronico
genere las Plantillas de Distribucion de la
Informaciéon y las Tematicas asi como la
Maqueta para el portal, teniendo como insumo el
mapa mental por el grupo de Contenidos,
registra status en la Matriz de Seguimiento de
Integraciéon de Portales y Comunidades para dar
continuidad al seguimiento de la solicitud del
Portal o Comunidad, pasa al punto No. 10.

b) Para el caso de una comunidad el lider del
proyecto solicita ambiente pre-producciéon Punto
No. 17 de este proceso y en ambos casos solicita
al desarrollador notifique fecha de publicacién a
través del correo electronico, registra status de la
solicitud de servicio en la Matriz de Seguimiento
de Integracién de Portales y Comunidades para
dar continuidad al seguimiento de la solicitud del
Portal o Comunidad.

11 Recibe por correo electrénico el requerimiento
de desarrollar la maqueta y las plantillas de
distribucién de la informacién y se da a la tarea.
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N° Responsable Descripcion Tiempo

Notifica por correo electrénico a  la(s)
Institucion(es), Organismo(s) del sector Publico
o Privado y organizaciones de la sociedad civil
participante que valide la maqueta y las plantillas
de distribucién de la informacién, las cuales
registran, controla y da seguimiento en la Matriz
de Seguimiento de Integraciéon de Portales y
Comunidades.

12 | Institucidn(es),  organismo(s) vy | Reciben por correo electréonico la URL
organizaciones. correspondiente para validar la maqueta y las
plantillas de distribucién de la informacion.

a) Notifican su inconformidad a través de
correo electrénico y adjuntan los cambios

que requiere su servicio. Pasa al punto No.
13.

b) Notifican al Lider del Proyecto a través del
correo electrénico que esta conforme con
el servicio solicitado. Pasa al punto No. 16.

Asi mismo el Lider del Proyecto le notifica al
Director General Adjunto de Integraciéon de
Contenidos la validacién de la maqueta.

13 | Lider del Proyecto Recibe por correo electrénico la inconformidad
de la maqueta por parte de la(s) Institucion(es),
organismo(s) publico o privado y organizaciones
de la sociedad civil participante asi como los
requerimientos para ser modificados.
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14 Levanta de acuerdo al  procedimiento
institucional de producto no conforme la
inconformidad atribuible a la(s) Institucion(es),
organismo(s) publico o privado y organizaciones
de la sociedad civil participante (cliente) o al
Desarrollador (proveedor).

15 | Lider del Proyecto Solicita ~ al  desarrollador  genere  las

modificaciones en la maqueta y a las plantillas de
distribuciéon de la informacion a través del correo
electrénico y solicita le notifique fecha de
publicaciéon a través del correo electrénico,
registra la peticion en la Matriz de Portales o
Comunidades regresando al punto No. 10.

16 | Instituciéon(es), organismo(s) v | Notifican al Lider de Proyecto a través de correo

organizaciones. electrénico que esta conforme con el servicio
solicitado.
17 | Lider del Proyecto Recibe notificacion de la(s) Institucion(es),

Organismo(s) del sector Publico o Privado y
organizaciones de la sociedad civil participante a
través del correo electronico donde le confirma
la aceptacién del servicio.

18 Solicita al desarrollador a través del correo
electrénico genere ambiente pre-produccion.

Asi mismo le solicita al desarrollador notifique
fecha de publicaciéon a través del correo
electréonico, registra status del Portal o
Comunidad en la Matriz de Seguimiento de
Integracion de Portales y Comunidades.
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19 Recibe por correo electrénico del desarrollador

fecha de publicacion en ambiente pre-
produccién, solicita a través del correo
electrénico a la(s) Institucion(es), Organismo(s)
del sector Pablico o Privado y organizaciones de
la sociedad civil participante que valide la URL
correspondiente en ambiente pre-produccion del
servicio solicitado.

20 | Institucién(es), organismo(s) vy | Reciben del Lider del Proyecto, a través del
organizaciones. correo electronico, la URL correspondiente para
validar ambiente pre-produccion.

21 Validan el ambiente de pre-produccién del Portal
o Comunidad

a) En caso de no estar de acuerdo con lo
presentado en el ambiente pre-
produccién envia por correo electrénico
los cambios que requiere su servicio al
Lider del Proyecto y pasa al punto No
22.

b) La(s) Instituciéon(es), Organismo(s) del
sector ~ Publico o  Privado y
organizaciones de la sociedad civil
participante notifica al Lider del Proyecto
a través del correo electronico que esta
conforme con el setvicio solicitado y
pasa al punto No 25.

22 | Lider del Proyecto Recibe por correo electrénico la inconformidad
del ambiente pre-producciéon por parte de la(s)
Institucion(es), Organismo(s) del sector Publico
o Privado y organizaciones de la sociedad civil
participante asi como los requerimientos para ser
modificados en dicho ambiente.
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23 Levanta de acuerdo al  procedimiento
institucional de producto no conforme la
inconformidad atribuible al Lider del Proyecto
(cliente) o al Desarrollador (proveedor).
24 Solicita ~ al  desarrollador ~ genere  las

modificaciones en ambiente pre-producciéon a
través del correo electrénico y solicita le
notifique la fecha de publicacion a través del
correo electrénico, registra en la Matriz de
Portales o Comunidades, una vez realizadas las
modificaciones notifica a 1 La(s) Institucion(es),
Organismo(s) del sector Publico o Privado y
organizaciones de la sociedad civil participante
por la via del Correo Electrénico, regresando al
punto No. 19.

25 | Institucién(es),  organismo(s) vy | Notifican al Lider del Proyecto a través del
organizaciones. correo electrénico que estan conformes con el
servicio solicitado.

Asi mismo el Lider del Proyecto notifica al
Director General Adjunto de Integraciéon de
Contenidos

26 | Lider del Proyecto Recibe notificacion de la(s) Institucion(es),
Organismo(s) del sector Publico o Privado vy
organizaciones de la sociedad civil participante a
través del correo electronico donde le confirma
la aceptacion del servicio.

27 Solicita al desarrollador a través del correo
electronico genere ambiente Produccion, solicita
notifique fecha de publicacién a través del correo
electrénico y procede a registrar la peticion en la
Matriz de Portales o Comunidades para dar
seguimiento a la solicitud de servicio.
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28 Recibe por correo electrénico del desarrollador
fecha de publicaciéon en ambiente produccion y
valida ambiente producciéon contra lo solicitado
por la(s) Institucién(es), Organismo(s) del sector
Publico o Privado y organizaciones de la
sociedad civil participante.

a) En caso de que sea correcto pasa al
punto No. 31.

b) En caso de no estar conforme con el
producto en ambiente de produccion.
Para al punto No. 29

29 | Lider del Proyecto Levanta de acuerdo al procedimiento
institucional de producto no conforme la
inconformidad  atribuible al = Desarrollador
(proveedor).

30 Solicita al desarrollador por cotreo electrénico
que genere las modificaciones en ambiente
produccién y le solicita notifique la fecha de
publicacién a través del correo electrénico,
registra la peticiéon en la Matriz de Seguimiento
de Integraciéon de Portales y Comunidades
regresando al punto No. 28.

31 Determina que la validaciéon cumple con lo
establecido por la institucidon(es), organismo(s)
del sector Puablico o Privado y organizaciones de
la sociedad civil participante, notifica a través del
correo  electronico a la(s) Institucion(es),
Organismo(s) del sector Publico o Privado y
organizaciones de la sociedad civil participante la
fecha de publicaciéon de la URL en ambiente
produccion y/o liberacién del servicio asimismo
envia encuesta de satisfaccion del cliente para su
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atencion.
Asi mismo notifica al Director General Adjunto
de Integraciéon de Contenidos. Pasa Punto No.

30.

32 | Institucién(es), organismo(s) y | Reciben fecha de publicacién en ambiente

organizaciones. produccién y aplican la encuesta de satisfaccion
del cliente.
33 Recibe Encuesta de Satisfaccion del Cliente

requisitada por el Lider del Proyecto las
concentra para ser entregadas al responsable de
analisis de datos mensualmente.

34 Envia los primeros dias del mes vencido las
encuestas de satisfaccion del cliente, producto no
conforme y Matriz de Portales o Comunidades
generados al responsable de analisis de datos
para ser atendidos de acuerdo al procedimiento
institucional establecido.

Realiza y concentra las firmas del Acta de entrega
de Satisfaccion del Cliente, a la terminacion del
Portal o Comunidad y envia dicha acta al DGA
de Contenidos

Envia copia de dicha informacién al Director
General Adjunto de Integracion de Contenidos

35 | Director General Adjunto de | Recibe notificacion via correo electronico.
Integracion de Contenidos “A”
El DGA informa al Coordinador de la Sociedad
de la Informacién y el Conocimiento y fecha de
publicacién ambiente produccién y libera a
operacion. Continua en el paso No. 33
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A;It: Responsable Descripcion Tiempo

Recibe notificaciéon de publicacién en ambiente

36 | Coordinador de la Sociedad de la

Informacion y el Conocimiento produccién, del Director General Adjunto,

dando por terminado el Portal o Comunidad
Solicitada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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