	[image: image2.jpg]Centro Nacional
de Trasplantes




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	[image: image2.jpg]
	Código



	
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional
	
	

	
	24.-Procedimiento para la administración de contenidos del sitio web  del CENATRA 
	
	Rev. 0

	
	
	
	Hoja: 7 de 7 



24.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE CONTENIDOS DEL SITIO WEB DEL CENTRO NACIONAL DE TRASPLANTES

1.0 Propósito

1.1 Establecer lineamientos que garanticen la incorporación o modificación de contenidos del sitio web del CENATRA en apego a las disposiciones emitidas por el Sistema de Internet de la Presidencia a través de la Dirección General de Tecnologías de la Información y en coordinación con los responsables del Programa de Transparencia y Rendición de Cuentas, y el Programa de Cultura Institucional.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas del Centro Nacional de Trasplantes.

A nivel externo es aplicable a todas las instituciones de salud o de otro sector ya sean  públicas, sociales y privadas, Organismos no Gubernamentales o que de alguna manera tengan relación con el programa de donación y trasplantes.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos
3.1 La Subdirección de Coordinación Nacional a través del responsable técnico es la responsable de que el sitio Web del Centro Nacional de Trasplantes, éste en óptimas condiciones y cumpla con los atributos definidos por el SIP para los Sitios Web del Gobierno Federal.
3.2 La Subdirección de Coordinación Nacional a través del responsable técnico; es la responsable de realizar actualizaciones, crear nuevas paginas, dar de baja y publicar la información en el sitio Web del CENATRA y la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional de su supervisión.

3.3 El personal autorizado que requiera publicar en el sitio Web del CENATRA, deberá hacer la solicitud por escrito o vía correo electrónico a la Subdirección de Coordinación Nacional a través del responsable técnico, quien será el responsable de publicar la información en general. 
3.4 La Subdirección de Coordinación Nacional a través del responsable técnico es el enlace con la DGTI de la Secretaría de Salud para cualquier asunto relacionado con el Sitio Web del CENATRA.

3.5 Los contenidos deberán ser sometidos a revisión para garantizar que estén escritos usando un “lenguaje ciudadano”, tal y como se especifica en el “Manual de Lenguaje Ciudadano” desarrollado por la Secretaría de la Función Publica.
3.6 Una vez aprobada la solicitud de incorporación de contenidos al sitio, se publicaran en un término de 3 días hábiles como máximo.

3.7 Cada 3 meses se actualizaran los directorios, catálogos y estadísticas previa solicitud a las áreas responsables de la información.
3.8 Cada 6 meses se convocará a una reunión de estructura con el fin de establecer acciones de mejora continua al sitio web.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Detección de necesidades 
	1.1 Detecta la necesidad de incluir nueva información, de cambiar o dar de baja la ya existente en alguna página.

1.2. A través de instrucciones emitidas por autoridades de diferente nivel.
	· Dirección General

· Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional como área responsable del sitio.
· Dirección del RNT
· Áreas internas del CENATRA.

· Usuarios externos del sitio.



	2.0 Solicitud de trabajo


	2.1 Elabora solicitud de trabajo escrita o por correo electrónico y turna.
· Correo electrónico
	· Dirección General

· Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional como área responsable del sitio.

· Dirección del RNT

· Subdirección de Coordinación Nacional
· Áreas internas del CENATRA.

· Usuarios externos del sitio.

	3.0 Recepción de solicitud de trabajo
	3.1 Recibe solicitud de trabajo y los archivos electrónicos anexos.

	· Subdirección de Coordinación Nacional.

	4.0 Verificación de la información
	4.1 Verifica que la información y archivos electrónicos anexos cumplan con los criterios y requisitos para ser utilizados en la solicitud.
NO: Pasa a la actividad 5.0

SI: Pasa a la actividad 6.0
	· Subdirección de Coordinación Nacional. 
· Responsable Técnico



	5.0 ¿Procede?
	5.1 Autoriza si procede
	· Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional


	6.0 Solicitud de información y/o adecuación necesaria
	6.1 Solicita la información y/o adecuación necesaria.
· Correo electrónico
	· Subdirección de Coordinación Nacional. 


	7.0 Realiza altas, bajas, cambios
	7.1 Revisa si es necesario crear una nueva página o modificar una existente.
7.2 Realiza la página nueva o los cambios con apego a los lineamientos solicitados por el SIP.

7.3 Comprueba los posibles enlaces en otros documentos a la nueva información.

7.3 Comprueba el buen funcionamiento de la página antes de ser publicada.

7.4 Publica la(s) página(s), imágenes y documentos anexos.
7.5 Se registra en la bitácora electrónica de cambios.

	· Subdirección de Coordinación Nacional.
· Responsable Técnico

	8.0 Aviso 
	8.1 Informa que la solicitud de trabajo fue realizada.

· Correo electrónico
	· Subdirección de Coordinación Nacional.
· Responsable Técnico

	9.0 Archiva

	9.1 Archiva solicitud de trabajo.


	· Subdirección de Coordinación Nacional.

· Responsable Técnico

	TERMINA PROCEDIMIENTO


5.0 Diagrama de Flujo 

	Área solicitante
(Dirección General, Dirección de Planeación, Dirección del RNT, áreas internas del CENATRA,
usuarios externos del sitio)
	Subdirección de Coordinación Nacional

	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Programa Nacional de Rendición de Cuentas, Transparencia
y Combate a la Corrupción, "Mejora de los sitios Web de las instituciones de la APF"
	No aplica

	Manual de Imagen para Sitios de Internet del Gobierno Federal.
	No aplica

	Manual de Organización del Centro Nacional de Trasplantes
	08- VII-2009

	Manual para la Operación de Archivos Administrativos
	ISBN 970-721-4


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

	Bitácora electrónica de cambios
	
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional
	8C.5

	Solicitud de trabajo
	
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional
	8C.5


8.0 Glosario
CENATRA: Centro Nacional de Trasplantes.
Sitio Web: Conjunto de páginas web que están relacionadas entre sí, por lo general porque se ingresan desde un mismo dominio. 
Un sitio web puede estar constituido de una o más páginas web. 
SIP: Sistema de Internet de la Presidencia.
DGTI: Dirección General de Tecnología de la Información.
APF: Administración Pública Federal.
9.0 Cambios de esta versión
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica
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REALIZAR ALTAS, BAJAS, CAMBIOS 
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