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1. Propésito:

Otorgar al personal de SSM, el procedimiento para realizar la solicitud de publicacién de informacion en
la pagina web de los Servicios de Salud de Morelos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a toda direccién/subdireccion o departamento de los Servicios de Salud de Morelos
que requieran los servicios mencionados.

3. Referencias:

No aplica

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal operativo de las unidades y oficinas centrales de los Servicios de Salud
de Morelos dar cumplimiento a descrito de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo proporcionar la informacién que se publicara via oficio junto

con el formato requisitado.

Es responsabilidad del solicitante el contenido a publicar.

Es responsabilidad del personal de informatica realizar la publicacién de la informacion.

Es responsabilidad del area de informatica una vez publicada la informacién notificar al solicitante.

5. Definiciones:

No aplica
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6. Metodo de Trabajo:
6.1 Politicas

Del personal de salud que por sus funciones requieran publicar informacién en la pagina.

6.1.1. Los usuarios interesados deberan descargar el formato para su debido llenado de la
siguiente liga: http://www.ssm.gob.mx/portal/index.php/ssm/servicios-internos

6.1.2. Los usuarios deberan entregar el formato debidamente llenado y firmado al departamento

de informatica.

6.1.3. El departamento de informatica debera de realizar la publicacion de la informacion en la

pagina web de los Servicios de Salud de Morelos.

6.1.4. Una vez realiza la publicacion el departamento de informatica debera de notificar al

solicitante.
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6.2 Diagrama de flujo

! DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SOLICITUD DE PUBLICACION DE INFORMACION.

Inicio

v

Ingresar a la liga de los Servicios de Salud
de Morelos

Y

Descargar y llenar de solicitud de
publicacién de informacién en la pagina.

2

!

Enviar solicitud en forma fisica al Depto.
de Informética.

Solicitud de
publicacién de
informacion de
la pagina web

Solicitud de
publicacién de
informacion de
la pagina web

Oficio

A4

e |

Realizar la publicacién de la informacién

Solicitud de
publicacion de
informacién de

A4

la pagina web

Notificar mediante oficio de la publicacién
de la informacién en la pégina.

Oficio

!
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6.3 Descripcion de actividades

El solicitante debe de iﬁgresar a“ la liga Personal
http://www.ssm.gob.mx/portal/index.php/ssm/servicios- Administrativo

internos y descargar el formato de solicitud de
publicacion de informacion.

2 Debe completar los campos del formato con los datos Personal Solicitud de publicacion
que se requieren. Administrativo de informacion de la
pagina web
(FO-DPE-STIS-DI-
02)
3 Enviar solicitud en formato fisico al Depto. de Personal Solicitud de publicacion
Informatica. Administrativo de informacion de la
pagina web
(FO-DPE-STIS-DI-
02)
Oficio.

4 El departamento de Informéatica debera publicar la | Personal del Depto. | Solicitud de publicacion
informacién solicitada en la pagina de Servicios de de Informatica de informacion de la
Salud de Morelos pagina web

. (FO-DPE-STIS-DI-
02)

5 Notificar al solicitante de la publicacion de la | Personal del Depto. Oficio

informacion via oficio. de informatica.

Con esta actividad termina procedimiento.

7. Registros de Calidad

No. Documentos (clave) Responsable de su Tiempo de Retencién
custodia
1 Solicitud de publicacion de Jefe del 3 anos
informacion de la pagina web Departamento de
Informatica
2 Oficio Jefe del 3 afios
Departamento de
Informatica
8. Anexos:

AFRUBADU EN SESTON ORDINARIA
Solicitud de publicacién de informacién de la pagina web (FO-DPE-STISDBILAUNTA DE GOBIERNO
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FORMATO DE SOLICITUD DE
Servicios PUBLICACION DE INFORMACI

s Codigo: FO-DPE-STIS-DI-02
MORELOS | de salud DE LA PAGINA WEB

Revision: 0

. Nombre completo del solicitante:
Nombre(s): Apellido Paterno: Apellido Materno:

Unidad de adscripcion:

Direccion de adscripcion:

Subdireccién:

Departamento/Area/Programa:

Cargo o puesto:

Fecha y hora':

Correo electrénico institucional:

Teléfono celular: Teléfono oficina:

Seccion en que se publicara:

Describir la informacién que desea publicar en la pagina web(la informacién debe ser clara, precisa
y breve) y especificar la seccidon en la que se publicara.
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Si son archivos, favor de adjuntarlos (adjuntar archivos en formato pdf) de acuerdo a las siguientes
especificaciones:

Texto

Tipografia: Verdana, Tamafo: 11.5, Formato: Justificado

Si son imagenes para publicar en la pagina web deben de contar con las siguientes especificaciones:
Imagenes
Noticia(Boletin) o Articulos: Formato: jpg, Tamafio: 460 x 240 px
Banner lateral: Formato: jpg, Tamafio: 220 x 115 px, 170 X 65 px 6 170 X 220 px
Banner promociona o campana: Formato: jpg, Tamafio: 665 x 335

Fecha de inicio y terminacién de publicacién de la informacién (la informacién a ser publicada debera
de recibirse con 4 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de la publicacién):
Inicio: Terminacion:

NOTA: Unicamente estan autorizados a solicitar la publicacion de informacién en la Pagina
Web, Directores(as), Subdirectores(as) y Jefes(as) de Departamento.
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