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15. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y CONTROL DE CLAVES DE USUARIO PARA CONSULTA DE LA SINTESIS INFORMATIVA ELECTRONICA
1.0 PROPÓSITO

1.1  Poner a disposición de los funcionarios del sector salud la Síntesis Informativa Electrónica a través de la página de Internet de la Secretaría de Salud.

2.0
ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección de Comunicación y Enlace y Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los funcionarios de las unidades administrativas, órganos desconcentrados, organismos descentralizados, secretarías estatales de salud.

3.0
POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1
Los lineamientos de asignación de las claves de usuario serán determinados por la Dirección General de Comunicación Social.

3.2
La Dirección de Comunicación y Enlace establece los mecanismos de acceso de usuarios a la Síntesis Informativa Electrónica.
3.3
El Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento), elabora, registra  los accesos diarios de  los usuarios de la Síntesis Informativa Electrónica.
4 .0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitud
	1.1    La Dirección de Comunicación y Enlace   recibe solicitud de acceso de algún funcionario a la Síntesis Informativa electrónica y turna al Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento).

 1.2   El Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento) verifica los datos del funcionario y los integra a la base de datos de usuarios.
	Dirección de Comunicación y Enlace

Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento).

	2.0 Solicitud de usuario y clave
	2.1 El Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento) solicita (vía mail) a la empresa (E-Medios) dar de alta al nuevo usuario y su clave de acceso.
	Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento).



	3.0 Recepción de usuario y clave
	3.1 El Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento) recibe clave de acceso del nuevo usuario, verifica que esté dado de alta en el sistema electrónico y registra clave de acceso en base de datos.
	Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento).

	4.0 Envío de clave de acceso
	4.1 La Dirección de Comunicación y Enlace envía correo electrónico a funcionario con clave de instrucciones de acceso a la Síntesis Informativa atráves de la página de internet de la Secretaria de Salud.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Comunicación y Enlace


5.0 Diagrama de Flujo

	Funcionario


	Dirección de Comunicación y Enlace 
	Departamento de Edición (Planeación y Seguimiento
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Solicitud de clave de acceso a la Síntesis Informativa 
	No aplica

	Respuesta de empresa Especialistas en Medios proporcionando claves de acceso
	No aplica

	Base de datos de claves de acceso a la Síntesis Informativa
	No aplica

	Envío de asignación de clave a usuario por medio de correo electrónico
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Solicitud de clave de acceso a la Síntesis Informativa
	5 Años
	Dirección de Comunicación y Enlace
	No aplica

	Respuesta de empresa Especialistas en Medios proporcionando claves de acceso
	5 Años
	Dirección de Comunicación y Enlace
	No aplica

	Base de datos de claves de acceso a la Síntesis Informativa
	5 Años
	Dirección de Comunicación y Enlace
	No aplica


8.0 Glosario

No aplica

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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Solicitud





Envía solicitud para acceso a la síntesis Informativa electrónica

















Solicitud





Recibe solicitud de acceso de algún  funcionario a la Síntesis Informativa electrónica y turna





TERMINO
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Solicitud





Verifica datos del funcionario y los ingresa a la base de datos de usuarios
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Solicitud





Solicita a la empresa E-Medios dar de alta al nuevo usuario y asignar clave y contraseña
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clave





Recibe clave de acceso, verifica que esté dado de alta en el sistema y registra en base de datos  y envía
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Reciben y envía por @ al funcionario su clave de acceso y e instrucciones 





clave





Recibe su  clave de acceso y e instrucciones para acceso a la Síntesis Informativa Electrónica 





clave
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