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78. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE PÁGINAS WEB Y PUBLICACIONES ELECTRÓNICAS DE LA COMISIÓN PERMANENTE DE ENFERMERÍA.

1.0 Propósito.

1.1 Elaborar y actualizar las páginas del sitio web y publicaciones electrónicas que coadyuven con los procesos de difusión de información rápida y efectiva entre las fuentes de información y los usuarios de la misma, para dar a conocer los proyectos en los que colabora la Dirección de Enfermería.
2.0  Alcance.

2.1 A nivel interno, este procedimiento aplica a la Dirección de Enfermería de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud a través de la Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería y el Departamento de Normas y Programas de Enfermería.
2.2 A nivel externo, este procedimiento no aplica.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La Dirección de Enfermería de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud es la responsable de aprobar la información que se integrara al sitio web.
3.2 La Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería será la responsable de revisar, integrar y tramitar la información electrónica a publicar necesaria para la difusión de la misma.
3.3 El Departamento de Normas y Programas es la responsable de verificar que la información se suba al sitio web.
3.4 La Comisión de Enfermería es la responsable de generar y proveer de información y publicaciones electrónicas de los proyectos que continuamente realiza, recopilara los documentos electrónicos y deberán ser entregados en los formatos requeridos para su publicación. 

4.0 Descripción del procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de documentos a publicar en el sitio web
	1.1 Elabora formato de solicitud para publicación
1.2 Elabora información a publicar o modificar

1.3 Entrega a la Subdirección de Enfermería
· Documento de Solicitud e Información a publicar
	Dirección de Enfermería

	2.0 Revisión de información a publicar.
	2.1 Analiza solicitud e información recibida para publicar
2.2 Entrega de documentación al Jefe de Departamento de Normas y Programas de Enfermería
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	3.0 Elaboración y envío de propuesta de publicación.
	3.1 Recibe propuesta y elabora resumen y archivos a incluir para su publicación.
3.2 Envía la propuesta al área solicitante, informa tiempo de entrega y solicita aprobación.

· Propuesta de publicación
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería

	4.0 Análisis de propuesta
	4.1 Realiza análisis de la propuesta
Procede:


NO:
Regresa a la actividad 2 


SI:
Continúa procedimiento
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	5.0 Comunica aprobación de propuesta
	5.1 Elabora comunicado de aprobación de propuesta y lo turna al Jefe de Departamento de Normas y Programas de Enfermería
· Documento de aprobación de propuesta
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	6.0 Desarrollo y programación de la publicación.
	6.1 Inserción de textos en publicación electrónica.
6.2 Edición de imágenes

6.3 Integración información de texto e imágenes

6.4 Incorporación de ligas, animaciones y código de programación especial si aplica.
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería

	7.0 Publicación electrónica de información en servidor de desarrollo.
	7.1 Integración información de texto e imágenes

7.2 Accesar al sistema administración de contenidos del servidor de desarrollo.

7.3 Crea o busca apartado destinado a la publicación a realizar

7.4 Inserta o modifica contenido a publicar

7.5 Guarda la publicación

7.6 Realiza pruebas de verificación del correcto funcionamiento del sitio, corrige si es necesario

7.7 Informa al área solicitante la publicación del sitio de prueba.
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería

	8.0 Revisión de publicación en servidor de prueba.
	8.1 Revisa la publicación electrónica en el servidor de pruebas

Procede:


NO:
Regresa a la actividad 5 


SI:
Continua procedimiento 
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	9.0 Comunica aprobación para publicación final de información
	9.1 Elabora documento de aprobación para publicación en sitio web.

9.2 Turna documento a Dirección Permanente de Enfermería.

· Documento de aprobación final
	Dirección de Enfermería

	10.0 Publicación de información en servidor web de producción.
	10.1 Recibe aprobación final de la publicación desarrollada.
10.2 Accesar al sistema administración de contenidos del servidor de producción.
10.3 Crea o busca apartado destinado a la publicación a realizar
10.4 Inserta o modifica contenido a publicar
10.5 Guarda la publicación
10.6 Realiza pruebas de verificación del correcto funcionamiento del sitio, corrige si es necesario
10.7 Informa al área solicitante la publicación del sitio de prueba
10.8 Archiva formato de solicitud terminado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería


5.0 Diagrama de Flujo.

	Dirección de Enfermería
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería
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6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Normatividad Técnica en Tecnología de la Información de la Secretaría de Salud, emitida por la Dirección General de Tecnología de la Información.
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica

	Manual de Organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Documento Solicitud
	1 años
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería
	No aplica

	Información a publicar
	1 años
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería
	No aplica

	Propuesta de publicación
	1 años
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería
	No aplica

	Documento de aprobación de propuesta
	1 años
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería
	No aplica

	Documento de aprobación final
	1 años
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Página web: Conjunto de textos, imágenes y archivos electrónicos que se encuentran a disponibilidad del público en general en un servidor conectado a la red global de Internet.
8.2  Servidor de desarrollo: Equipo de computo con características especiales y superiores a una PC convencional, este equipo tiene conexión a la intranet con al finalidad de que pueda ser visto únicamente por los usuarios internos a la organización. 

8.3  Servidor de producción: Equipo de computo con características especiales y superiores a una PC convencional, este equipo tiene conexión a la red global de internet con al finalidad de que pueda ser visto por cualquier usuario desde cualquier país.
8.4  Tecnologías de la información: aquellas que utilizan en sus actividades dispositivos de cómputo y telecomunicaciones. Es una definición muy amplia pero así también es el ámbito que los equipos electrónicos digitales modernos impactan. 
9.0 Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
         No Aplica.
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Publicación electrónica de información en servidor de desarrollo.
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Desarrollo y programación de la publicación.
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Procede











Análisis de la propuesta











Propuesta de publicación





Elaboración y envío de propuesta de publicación.





Revisión de información a publicar.
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Recepción de documentos a publicar en el sitio web








Revisión de publicación en servidor de prueba.





Publicación de información en servidor web de producción.
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