LINEAMIENTOS PARA LA PUBLICACIÓN Y GESTIÓN DEL PORTAL DE INTERNET DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DEL ESTADO DE JALISCO

Introducción

El Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana del Estado de Jalisco, en su artículo 10, numerales VIII y XI,  faculta al Consejero Presidente a establecer la estrategia de comunicación social e información necesaria para difundir las actividades y funciones que desarrolla el Instituto; así como a desarrollar la implementación de sistemas y servicios informáticos y telecomunicaciones.[footnoteRef:1]  [1:  Artículo 10.   1. La Presidencia es el órgano ejecutivo central de dirección del Instituto, de carácter unipersonal, cuyo titular es el Consejero Presidente.  2. Corresponde al Consejero Presidente:
… VIII.  Establecer la estrategia de comunicación social e información necesaria, para difundir las actividades y funciones que desarrolla el Instituto; (…) XI.  Desarrollar la implementación de sistemas y servicios informáticos  y telecomunicaciones] 


Capítulo I Disposiciones generales
Artículo 1. Objeto y ámbito de aplicación 
Los presentes Lineamientos tienen por objeto concentrar y precisar las responsabilidades de las áreas involucradas en la gestión y publicación de información en el portal de Internet del Instituto, páginas web  y en las redes sociales institucionales, así como establecer las consideraciones necesarias para su adecuado desahogo. 
Artículo 2. Órganos responsables 
2. Los Lineamientos son aplicables a todos los órganos responsables y servidores públicos del Instituto que generen, diseñen, editen, difundan o retiren contenidos de los portales web y de las redes sociales del mismo Instituto. 
 
Artículo 3. Glosario 
1. Para efectos de estos Lineamientos y sin perjuicio de lo dispuesto en otros ordenamientos legales, se entenderá: 
a) Por lo que hace a los organismos y órganos:
 i. Instituto: el Instituto Electoral y de Participación Ciudadana del Estado de Jalisco; 
ii. Comunicación Social: La Jefatura  de Comunicación Social de la Presidencia; 
 iii. Informática: La Unidad de Informática; 
iv. Comité de Gestión: el Comité de Gestión y Publicación Electrónica. Este Comité se podrá conformar, a consideración del  Consejero Presidente, por los titulares de Comunicación Social, Informática, Transparencia y Secretaría Ejecutiva
vii. Gestor de Contenidos: el funcionario encargado de revisar y, en su caso, otorgar el visto bueno sobre el contenido editorial de la información a publicar en los portales de Internet del Instituto;
 viii. Áreas usuarias: Presidencia del Consejo General, Consejeros Electorales, Secretaría Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas, Órganos Técnicos; Órganos Desconcentrados; y los demás órganos que el Consejo General determine necesarios para el desempeño de las actividades del Instituto.
ix. Órganos responsables: aquellas unidades administrativas del Instituto señaladas el Reglamento Interior del Instituto y otras disposiciones administrativas de carácter general, que en cumplimiento de sus atribuciones puedan tener información bajo su resguardo. 
b) Por lo que hace a la terminología:
 i. Código: Código Electoral y de Participación Social del Estado de Jalisco; 
ii. Contenido: La información definida por un órgano responsable en particular para ser presentada en los Portales del Instituto;
 iii. Internet: Es la red informática que permite el intercambio de datos, voz y video a nivel mundial; 
iv. Lineamientos: Lineamientos para la publicación y gestión del portal de Internet del Instituto Electoral y de Participación Ciudadana del Estado de Jalisco; 
vi. Portal: Sitio electrónico en red cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma fácil e integrada, el acceso a una serie de recursos y de servicios, entre los que suelen encontrarse buscadores, foros, documentos, aplicaciones y páginas web; 
vii. Página electrónica: Documento electrónico accesible mediante un navegador Web, que puede contener texto, enlaces, imágenes y otros elementos multimedia y forma parte de un portal;
 viii. Procedimiento de publicación: Secuencia ordenada de pasos que deberán desahogarse al solicitar la publicación, modificación, actualización o retiro de contenidos de los portales de Internet o redes sociales del Instituto;
 ix. Solicitud de publicación: Es un requerimiento que realiza un área usuaria para la publicación de información en los portales del Instituto. 

Capítulo II De las funciones de los órganos que intervienen en el procedimiento de publicación

Artículo 4. Funciones del Gestor de Contenidos 

1. El Gestor de Contenidos, será el Jefe de Comunicación Social y  tendrá las siguientes funciones: 
I. Revisar los contenidos generados por los órganos responsables de manera permanente y, en su caso, realizar las modificaciones necesarias. 
II. Emitir observaciones a los órganos responsables cuando sus contenidos no observen el manual de identidad institucional, las políticas de edición, diseño y procedimiento de publicación del Instituto. 
III. Analizar las propuestas de los órganos responsables conforme a las políticas de edición, diseño y procedimiento de publicación del Instituto; 
IV. Elaborar documentos y formatos de apoyo para facilitar a los órganos responsables el cumplimiento de las políticas de edición, diseño y procedimiento de publicación del Instituto;
 V. En coordinación con Informática, brindar asesoría y capacitación en los temas relacionados con la publicación de contenidos de los órganos responsables; 

 Artículo 5. Funciones del área de Informática 
1. El área de Informática, al intervenir en el procedimiento de publicación, tendrá las siguientes funciones: 
I. Administrar la infraestructura de hardware y software necesaria para la correcta operación de los portales del Instituto; 
II. Revisar que los órganos responsables ajusten las publicaciones a las especificaciones técnicas pertinentes y, en su caso, emitir observaciones al respecto; 
III. Asignar las direcciones electrónicas de los contenidos a publicar en los portales del Instituto; 
IV. Publicar los contenidos una vez que el Gestor de Contenidos haya emitido su visto bueno; 
V. Desarrollar e implementar nuevos servicios a propuesta del Comité de Gestión, en caso necesario; 
VI. Elaborar, actualizar y supervisar la estructura y diseño gráfico de las plantillas para la publicación de información, en colaboración con otras áreas competentes (Área Editorial) y afines con esas funciones;
 VII. Atender las directrices establecidas en las políticas de edición, diseño y procedimiento de publicación electrónica del Instituto; 
VIII. Proponer al Comité de Gestión, si hubiere,  las mejoras necesarias para mantener la vigencia tecnológica de los portales; 
 IX. En coordinación con el Gestor de Contenidos, brindar asesoría y capacitación en los temas relacionados con la publicación de contenidos a las áreas usuarias.

 Artículo 6. Funciones de los órganos responsables: 
1. Son funciones de los órganos responsables, las siguientes:
 I. Garantizar que la información que se solicita publicar a través de los portales sea veraz, oportuna y vigente;
II. Validar la publicación y operación de los contenidos y vínculos que correspondan a su área y, en su caso, solicitar la actualización, modificación, corrección o retiro que corresponda; 
III. Atender las directrices establecidas en las políticas de edición, diseño y procedimiento de publicación de contenidos en los portales del Instituto;
 IV. Elaborar las propuestas para integrar el Catálogo de información socialmente útil;
 V. Generar la información socialmente útil tomando en cuenta las solicitudes de acceso a la información más frecuentes, las recomendaciones que haga el Comité de Gestión, las sugerencias de los integrantes del Consejo General; así como otros temas relevantes; VI. Atender las observaciones emitidas por el Gestor de Contenidos; VII. Cumplir con la actualización de sus contenidos de acuerdo con la vigencia establecida en la normatividad, considerando las obligaciones de transparencia; 
VIII. Dar seguimiento a los comentarios emitidos por el Comité de Gestión; 
IX. Recopilar, gestionar y someter a la consideración del Comité de Gestión, previo conocimiento de la Unidad Técnica, la información a disposición del público que deba publicarse en el portal de Internet, en los términos de los presentes lineamientos. 
X. Conservar el respaldo de la información que deseen retirar de los portales. 

Capítulo III Del portal electrónico del Instituto 
Artículo 7. Del portal de Internet 
1. El portal de Internet del Instituto es el principal instrumento electrónico de acceso público, a través del cual comparte con la ciudadanía y personas interesadas, información pública relevante. 
2. Los objetivos del portal de Internet son los siguientes: 
a. Ser un medio de acceso eficaz para facilitar al ciudadano la información que requiere para ejercer a plenitud sus derechos de votar y ser votado, así como de los mecanismos de participación social.
 b. Constituirse en un instrumento tecnológico eficiente para la ejecución y gestión de los programas institucionales de los órganos de la autoridad electoral que requieren de la comunicación con los diversos tipos de público a los que sirve. 
c. Ser un instrumento para la rendición de cuentas del Instituto, al permitir el acceso público a la información que describe las actividades, explica las decisiones de sus órganos y da cuenta del uso de los recursos públicos que le han sido asignados. 
d. Ser un medio de acceso para que los ciudadanos y personas en general, puedan disponer de información pública relevante, tanto del Instituto, como de los partidos y agrupaciones políticas estatales. 
e. Ser uno de los instrumentos para el cumplimiento de las obligaciones legales y políticas de transparencia de la autoridad electoral, incluida la divulgación de información socialmente útil.
 f. Coadyuvar a las políticas de comunicación social del Instituto. 
g. Ser una herramienta especializada de acceso a la información legal, científica, académica e histórica, vinculada con los procesos electorales,  la democracia jalisciense y los mecanismos de participación social. 
3. La dirección electrónica oficial del portal de Internet del Instituto es: www.iepcjalisco.org.mx. 
4. Con relación a las solicitudes de publicación en la página de inicio, los órganos responsables deberán observar lo establecido en las Políticas de edición, diseño y procedimiento de publicación. 
5. Las modificaciones a la estructura del mapa de sitio que impacten el menú principal deberán ser aprobadas por el Comité de Gestión.

Capítulo IV De la gestión y publicación electrónica 
Artículo 8. Disposiciones comunes 
1. La información a publicar en los portales del Instituto, debe ser diseñada para su fácil acceso y consulta y estar estructurada de forma clara, directa y sencilla. 
2. Los contenidos deberán estar ajustados a las políticas de edición, diseño e identidad institucional. 
3. Todas las solicitudes de publicación que formulen los órganos responsables deberán indicar la vigencia de su difusión, considerando el plazo fijado en el Reglamento de Transparencia para la información en Internet
4. La información y eventos publicados deben ser vigentes. 
5. Todos los contenidos deberán estar apegados al marco normativo de derechos de autor y propiedad industrial. 
Artículo 9. Criterios generales de publicación 
1. Los órganos responsables deberán considerar los siguientes criterios para incorporar secciones, apartados, documentos, notas informativas, informes, páginas interactivas, vínculos o, en general, cualquier contenido en los portales del Instituto:
 a. Pertinencia institucional.- Los materiales a publicar en los portales deberán estar justificados ante el Gestor de Contenidos, valorando los objetivos del portal de que se trate, así como las Políticas y Programas Generales del Instituto o las obligaciones de transparencia o alguna otra derivada de ordenamientos legales.
 b. Disposiciones de ley.- La obligación normativa de publicar la información en los portales del Instituto, será criterio determinante para las decisiones editoriales de publicación. 
c. Demanda de la información.- Para la publicación de contenidos, se tomarán en cuenta los datos que acrediten el grado de interés de los ciudadanos y público en general.
d. Prioridad de la publicación de acuerdo a la agenda institucional.- El Comité de Gestión y en su caso, el Gestor de Contenidos, serán las  instancias ante las que deberá justificarse el motivo de otorgar un valor editorial al contenido que se desea publicar, así como de determinar la estructura y ubicación de las secciones y apartados de los portales. 
e. Calidad de la información.- Los documentos, materiales gráficos, auditivos y, en general, la información que se publique en los portales del Instituto, deberán cubrir los criterios, requisitos y formatos que se especifiquen en la línea editorial y las políticas de diseño del Instituto. 
f. Solicitudes externas.- El Comité de Gestión y/o el Gestor de Contenidos determinarán la procedencia de solicitudes externas de publicaciones en los portales del Instituto siempre y cuando sus objetivos sean coincidentes con los fines del Instituto, coadyuven al ejercicio de los derechos políticos de los ciudadanos y/o hagan referencia a asuntos de emergencia.
 
Artículo 10. Gestión de las solicitudes de publicación 
1. El procedimiento de publicación inicia con la presentación de la solicitud por parte de los órganos responsables, a través de correo electrónico dirigido a Informática y al Gestor de Contenidos, al menos con tres días de anticipación a la fecha en que requieran la publicación. 
2. Una vez recibida la solicitud, el Gestor de Contenidos y el área de Informática, de forma simultánea, revisarán que la información a publicar se ajuste a las políticas de edición y diseño institucional. Las observaciones que, en su caso emitan tanto el Gestor de Contenidos, como Informática, deberán ser remitidas por correo electrónico al área solicitante, dentro del día hábil siguiente a aquel en que se recibió la solicitud.
3. Los órganos responsables contarán con un día hábil a partir de la recepción de las observaciones, para su desahogo. 
4. La emisión de observaciones interrumpe el plazo de inicio del procedimiento, por lo que se tomará en consideración la fecha en que se reciba el desahogo correspondiente. 
5. El Gestor de Contenidos deberá otorgar su visto bueno dentro del día hábil siguiente a la recepción de la solicitud o el desahogo de observaciones. 
6. Informática cuenta con un plazo máximo de tres días hábiles para publicar los contenidos, contados a partir de la recepción del visto bueno del Gestor de Contenidos, salvo que por la dificultad y requerimientos técnicos que implique la solicitud, sea necesario ampliarlo, situación que se deberá hacer del conocimiento del área solicitante por correo electrónico, indicando la fecha de publicación.
 7. Una vez que la información o contenido se encuentra publicado, Informática deberá enviar el aviso correspondiente al área solicitante, a fin de que verifique y valide la atención a la solicitud. Si hubiera observaciones deberán ser remitidas por correo electrónico.
 8. En el caso de publicaciones de documentación para las sesiones de Comisiones y Comités del Consejo General, el plazo de presentación de la solicitud será con veinticuatro horas de anticipación. 
Artículo 11. Tipos de solicitud 
1. Los órganos responsables, podrán requerir cualquiera de las siguientes solicitudes: 
a. Actualización.- Contenido o información que ya se encuentra publicada en el portal de Internet del Instituto y que por razón de su vigencia, debe ser actualizada. 
b. Corrección.- Contenido, información o secciones en las que existe algún error. 
c. Creación de apartados.- Estas solicitudes son aplicables para la generación apartados a incorporar dentro de las secciones ya existentes y previamente aprobadas por el Comité de Gestión; pueden solicitarse siempre y cuando, se respete la estructura del mapa de sitio. 
d. Publicación.- Contenido o documentos nuevos que no han sido publicados con anterioridad, pero que ya cuentan con un apartado específico dentro del portal de Internet. 
e. Modificación.- Cambios que no impactan la estructura del sitio.
 f. Retiro.- Baja o eliminación de información por haber cumplido su vigencia, uso o utilidad, o bien porque normativamente es necesario retirarla. Los órganos responsables deberán conservar el respaldo de la información a retirar del portal de Internet. 

Capítulo V De la información socialmente útil 
Artículo 12. Del Catálogo de información socialmente útil 
1. Los órganos responsables elaborarán anualmente un catálogo de información socialmente útil conforme a los presentes Lineamientos, así como al contenido de las Políticas y Programas Generales del Instituto, aprobadas para el ejercicio de que se trate.
 2. El Catálogo que se publique en el portal de Internet, contendrá, al menos, lo siguiente:
 I. La cartografía electoral; 
II. Los resultados electorales; 
III. La legislación electoral local; 
IV. Las versiones de los spots que difunde el Instituto como parte de sus campañas de difusión; 
V. Los proyectos de educación cívica; 
VI. El listado de los candidatos que se registren ante el Instituto;
VII. La información relevante en materia electoral que consideren los órganos responsables, previa opinión técnica favorable motivada del Comité de Gestión. 
Guillermo Amado Alcaraz Cross
Consejero presidente del Instituto Electoral y de Participación 
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