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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACIÓN DE LA PÁGINA DE INTERNET DEL AVAL CIUDADANO.

1.0 Propósito

1.1 Difundir y mantener actualizada la información gráfica del Aval Ciudadano e intercambiar información vía Internet sobre este mecanismo de participación ciudadana en los servicios de salud.

1.2  Difusión e intercambio de información vía Internet entre las organizaciones civiles que conforman el Aval Ciudadano, servicios de salud de las entidades federativas, líderes estatales de salud, coordinadores del aval ciudadano, instituciones y organizaciones interesadas en el Aval Ciudadano y la sociedad Mexicana en general.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, a la Dirección de Acuerdos Institucionales y Vinculación Ciudadana, a la Subdirección de Vinculación Ciudadana, al Departamento de Comunicación y Fortalecimiento Ciudadano y al Departamento de Información Institucional. 

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a los servicios estatales de salud a nivel local, estatal y federal, a instancias propias de la Secretaría de Salud, a otras instituciones que deseen publicar información relativa al Aval Ciudadano y a las organizaciones sociales que participan en el Aval Ciudadano  de la Internet.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 La información publicada debe de provenir de organizaciones sociales y agrupaciones locales participantes en el Aval Ciudadano, de los servicios de salud de las entidades federativas, de publicaciones por medio electrónico (internet) y periódicos, etc, y otras instituciones, siendo responsabilidad de su cumplimiento la Dirección de Acuerdos Institucionales y Vinculación Ciudadana, la Subdirección de Vinculación Ciudadana, el Departamento  de Comunicación y Fortalecimiento Ciudadano y el Departamento de Información Institucional.

3.2 La validación y autorización de la información que se pondrá  “en  línea”  en Internet  recae en la Subdirección de Vinculación Ciudadana.

3.3 El manejo, análisis y selección de la información que será publicada, es responsabilidad de la Subdirección de Vinculación Ciudadana, el Departamento de Comunicación y Fortalecimiento Ciudadano y el Departamento de Información Institucional.

3.4 La coordinación con las organizaciones sociales participantes, es responsabilidad de la Dirección de Acuerdos Institucionales y Vinculación Ciudadana a través de la Subdirección de Vinculación Ciudadana.
4.0   Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Establecimiento de objetivos y público objetivo de la Página de Internet
	1.1 Emite los objetivos y público objetivo de la Página de Internet.

· Objetivos y público de la página Internet.
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

	2.0  Definición de políticas para la publicación de información en la Página de Internet


	2.1 Emite y difunde entre las autoridades sanitarias estatales y federales, así como entre las organizaciones sociales participantes, los lineamientos para publicación de información en la Página de Internet del Aval Ciudadano.

· Políticas de publicación.
	Dirección de Acuerdos Institucionales y Vinculación Ciudadana.

	3.0 Recepción de información por parte de los interesados 


	3.1 Recibe la información, la revisa y valida el contenido 

       ¿La información está completa y cumple con los lineamientos? Procede:

         Sí

       Envía al Departamento de Información Institucional.

        No

     Inicia etapa de clasificación, selección y adaptación de los contenidos para incluir la información en la pagina de Internet  a través del Departamento de Comunicación y fortalecimiento Ciudadano

· Información recibida y depurada.
	Subdirección de Vinculación Ciudadana.



	4.0 Recepción de la información validada en contenido.
	4.1 Recibe de la Subdirección de Vinculación Ciudadana la información validada en contenido.

       ¿La información tiene un formato electrónico o impreso que pueda ser trabajado para su publicación en la Internet? Procede:

          Sí

        Inicia la adecuación de la información al formato diseñado para la Página de Internet.

          No

         Inicia etapa de depuración con la Subdirección de Vinculación Ciudadana hasta obtener la misma información validada en contenidos en un formato adecuado. Regresa a la actividad 4.
· Información adecuada para Internet.


	Departamento de Información institucional

	5.0 Adecuación de la información y su publicación en Internet.


	5.1 Adecua la información recibida en formato electrónico o impreso, al formato de publicación en Internet. Otorga  visto bueno para la “puesta en línea”. Procede:

            Sí

          La información se “pone en línea”

            No

          Inicia etapa de depuración y análisis hasta otorgar el visto bueno y publicar la información “en línea”. Regresa a la actividad 4.
· Información en “línea”.

                FIN DEL PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Vinculación Ciudadana




5.0 Diagrama de Flujo.

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
	Dirección de Acuerdos Institucionales y Vinculación Ciudadana
	Subdirección de Vinculación Ciudadana
	Departamento de Información Institucional
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Convenios de colaboración
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

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

	Guía Técnica para la elaboración del Manual de Procedimientos de la Secretaría de Salud,
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Correos electrónicos, archivos en paquetería windows, C, D’s, diskets
	5 años
	Subdirección de Vinculación Ciudadana


	Archivos electrónicos

	Informe de número de visitas mensuales a la Página Electrónica
	5 años
	Subdirección de Vinculación Ciudadana


	Informe


8.0  Glosario

8.1 Aval Ciudadano: Integrantes de organizaciones civiles y agrupaciones locales que de manera libre y voluntaria, deciden participar en el monitoreo ciudadano para la mejora de la calidad de los servicios de salud.

8.2 Depuración de Información: ordenar, agrupar, organizar y registrar la información enviada por la Subdirección de Vinculación Ciudadana a través del Departamento de Comunicación y Fortalecimiento Ciudadano con la finalidad de publicar en internet.
8.3 Publicación de la información: “Poner en línea” la información ya clasificada y modificada que envíen las entidades federativas.

8.4 Formato electrónico: archivos en paquetería windows, Publisher, dream weaver, enviados por medio de correo electrónico, cd’s, diskets, usb, etc., que obtengan información relativa al Aval Ciudadano para publicar en 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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