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PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL PORTAL (PAGINA WEB) DEL CENTRO

1. Propésito del procedimiento

Establecer los lineamientos y procedimientos que deberén observarse en el Centro para Ia actualizacion de la informacion contenida en
el Portal (pagina WEB) del Centro de Investigaciones en Optica, A.C.

2. Alcance del procedimiento

El procedimiento para la actualizacion del Portal {pagina WEB) del Centro deber4 observarse para todos los casos de actualizacion de

la informacion en dicho portal.

3. Responsable de la eficacia del procedimiento

El Departamento de Disefio e Imagen es responsable de ia eficacia def procedimiento para la actualizacion del Portal (pagina WEB) del

Centro,

4. Entradas y salidas del procedimiento

ENTRADAS

SALIDAS

Necesidades de actualizacion del Porial del Centro

Portal del Centro actualizado

5. Terminos, definiciones y notaciones

Para un mejor entendimiento del procedimiento es aplicable la terminologia de la norma internacional *1S09000-2000 Administracion de
la calidad — vocabulario”, ast como las siguientes definiciones y notaciones.

Portal del Centro - Pagina WEB o pagina electrnica que se utiliza como medio de informacion a través de intemet.
Solicitante - Se refiere al personal del Centro que requiere la actualizacion de la informacion contenida en el Portal del Centro

6. Lineamientos

a)  ElPortal {pagina WEB) del Centro es un medic de comunicacién y divulgacién con el objetivo de dar a conocer informacion de
interés para los sectores cientifico, industrial, académico y social.

b} Eldisefio y estructura del Portal (pagina WEB) del Cenfro depende Gnicamente del Departamento de Disefio & Imagen como
responsable de |a imagen institucional,
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PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL PORTAL (PAGINA WEB) DEL CENTRO

7. Referencias
No aplica

8. Fundamento Legal

No aplica
9. Desarrolio g
Responsable Actividad relevante
Llena el formato (DG-RH-P004, F01) de actualizacion del Portal del Centro, indicando los cambios
Soficitante necesarios,

Imprime el formato de actualizacion de! Portal del Centro ¥ lo entrega al Responsable del Portal
del Centro

Responsable del Portal
del Centro del
Departamento de Disefio
e Imagen

Recibe e formato de actualizacién impreso, agenda los cambios y nofifica la fecha de
actualizacion al salicitanie.

Realiza los cambios de la informacion indicada en el formato de actualizacion del Portal del
Centfro.

Envia un correo electrénico al solicitante dando aviso de que los cambios se han realizado.

Solicitante

Revisa las actualizaciones que solicito en el Portal del Centro,
Termina procedimiento.

10. Anexos

(DG-RH-P004.F01) Formato de actualizacion del Portal del Centro

Autonza

- Dr.Fen endoza antoyo
| irector General




