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16. – PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y DIFUNDIR EL TEMA DE LA DISCAPACIDAD  A TRAVÉS DE INTERNET
1.0  Propósito

1.1 Proporcionar módulos de información básica a través de la página WEB del Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad, para que permitan consultar al usuario a nivel nacional e internacional sobre los diferentes programas, acciones y experiencias de intervención o participación en el tema de la discapacidad en México.

2.0      Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas del Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad. A nivel institucional se aplica a todas las áreas de la Secretaría de Salud. A nivel externo es aplicable a la población abierta, ya que la página Web es pública.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1   El Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad, será responsable de mantener actualizado el contenido de la pagina WEB trimestralmente o según se requiera conforme a las necesidades de los diversos programas.

3.2   El Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad, será responsable de solicitar en forma oficial a las áreas que la comprenden, la actualización de la información de su competencia en la página WEB oficial.

3.3     Cada Dirección de Área proporcionará oficialmente a través de correo electrónico, disquetes o Discos Compactos, al Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad, las modificaciones o inclusiones que requieran hacer al apartado de su competencia.

3.4      Las Áreas del  Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad serán responsables de la información que proporcionen.

3.5      El Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad, comunicará oportunamente a las Áreas sobre modificaciones o necesidades de información que se requieran realizar.

3.6      El Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad se coordinará oportunamente con la Subdirección de Participación Ciudadana, para que a su vez se coordine con Áreas de Informática y Diseño Gráfico de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud, para desarrollar el esquema sobre el contenido de la información de la página.

3.7    Será responsabilidad del Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad validar el contenido de la página WEB, así como dar el visto bueno para el montaje en línea de la misma.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0
Solicitud de información para integración de pagina web
	1.1 Solicita a las Áreas del Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad la información que se requiere, para integrar y/o actualizar la página WEB.

· Memorando
	Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad

	2.0 Recepción de memorando, integración de información y turno
	2.1 Reciben memorando, integran la información y la envían por correo electrónico, disquetes o discos compactos al Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad. 

· Memorando
	Áreas del Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad

	3.0 Recepción de información y turno
	3.1
Recibe información, revisa, analiza e integra, la información proporcionada por las Áreas.

Procede:  

No: regresa a la actividad 1 

Si: turna al área de informática con las indicaciones pertinentes para la integración y/o actualización del contenido de la página WEB.

· Memoramdum
	Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad

	4.0 Integración de información, diseño de página y notificación
	4.1 Integra la información, diseña la página la página Web y notifica al Secretariado Técnico. 

· Memorando.
	Área de Informática

	5.0 Recepción de propuesta y solicitud de validación técnica 
	5.1 Recibe propuesta y solicita al Área de Diseño correspondiente la validación técnica del trabajo desarrollado.

· Memorando

· Propuesta
	Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad 

	6.0
Revisión,  elaboración de propuesta y turno
	6.1 Revisa la página, elabora propuesta y turna.

· Memorando

· Propuesta
	Área de diseño


	7.0 Recepción de propuesta y notificación
	7.1 Recibe propuesta y notifica a las Áreas sobre la ubicación del sitio previo de la página WEB para su visto bueno.

· Memorando
	Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad

	8.0 Revisión de información y notificación
	 8.2 Revisa información y notifican al   Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad.


Procede:


No:
Regresa a la actividad 3


Si:
Notifican al Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad para aprobación del montaje de la información al sitio de Internet.

· Memorando
	Áreas del Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad

	9.0 Aprobación y notificación de  publicación en página Web
	9.1
Recibe la aprobación de las Áreas y notifica al Área de Informática correspondiente para que se publique la información en la página de Web. 

· Memorando
	Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad  

	10.0 Recepción de aprobación y publicación
	10.1 Recibe aprobación del Secretariado Técnico para la publicación de la página y lleva a cabo la publicación.

· Memorando 
          TERMINA PROCEDIMIENTO
	Área de Informática
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico del Secretariado Técnico del Consejo Nacional para las Personas con Discapacidad
	12 de abril de 2007

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	29 de noviembre de 2006


7.0 Registros 

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

	Oficio 
	5 años
	Subdirección de Participación Ciudadana
	SPC /No. De Oficio

	Memorando
	5 años
	Subdirección de Participación Ciudadana
	SPC /No. De Oficio


8.0 Glosario

8.1 Informática.- Conjunto de conocimientos científicos y técnicos que hacen posible el tratamiento automático de la información por medio de ordenadores

8.2 Software.- Son todos los programas que se instalan en la computadora, los cuales pueden clasificarse en: sistema operativo, lenguajes de programación y programas de aplicación.

8.3 Hardware.- con este término se denomina a todos los elementos tangibles de la computadora: procesador, monitor, teclado, cables, etc.

8.4 Archivos electrónicos.- Es un documento guardado en el procesador, puede ser texto, hoja de cálculo, presentación, etc.

8.5 Página Web.- Es un sistema de documentos de hipertexto y/o hipermedios enlazados y accesibles a través de internet.

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

10.1 No aplica
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