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NOMBRE

ACTUALIZACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB

OBJETIVO

Mantener la informacién actualizada de la pagina Web de la Delegacion Federal en el Estado, a
través de la recopilacion de informacién especifica y relevante de cada una de las areas que la
integran, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con las disposiciones de transparencia y
acceso a la informacién plblica gubernamental y funcionar como instrumento de informacion
para la educacién ambiental no formal, la proteccién y manejo sustentable de los recursos
naturales y el ambiente.

PROCESO

SISTEMA DE INFORMACION AMBIENTAL
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bitacora de Actualizacion.- Formato que registra las solicitudes de actualizacion que se aplican
al sitio WEB de la Delegacion Federal en el Estado, para documentar el proceso de
mantenimiento.

Correo Electrénico.- Es el intercambio de mensajes electronicos entre dos o mas usuarios
utilizando redes de telecomunicaciones como Internet. Una de sus principales ventajas es el
envio de documentos electrénicos adjuntos al mensaje.

Enlace (link).- Referencia existente en una pagina WEB que apunta o enlaza con otro documento
gue puede ser o no otra pagina WEB.

Internet.- Es un sistema mundial de redes de computadoras, integrado por las diferentes redes
de cada pais del mundo por medio del cual un Usuario en cualquier computadora conectada a
ésta puede, en caso de contar con los permisos apropiados, consultar informacion de otra
computadora y poder tener inclusive comunicacién directa con otros usuarios en otras
computadoras.

Pagina WEB.- Una pégina de Internet o pagina Web es un documento electronico que contiene
informacién especifica de un tema en particular. Tiene como principal caracteristica que el texto
se combina con imagenes, fotografias y animaciones para hacer posible que el documento sea
dinamico y pueda publicarse en Internet. Dichos documentos forma parte del sitio WEB de la
Delegacion.

Sistemas de Informacién.- Conjunto de herramientas o procesos encargados del manejo de la
informacién de forma automatizada.

Sitio WEB.- Conjunto de paginas WEB agrupadas teméaticamente para presentar informacion y
comunicarse con el mundo entero. En el caso de SEMARNAT, se presenta informacién sobre

transparencia, rendicion de cuentas, planes y programas.
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N SEMARNAT

Virus informatico.- Un virus es un blogue de cédigo de programacion generalmente disfrazado

como un documento, que causa un efecto inesperado y por lo general indeseable al estar

presente en un sistema de cémputo.

ACRONIMOS:

DGEIA.- Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental.

HTML.- Lenguaje (Margen de lenguaje de hipertexto).

SAl.- Subdelegacién de Administracién e Innovacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SGPARN.- Subdelegacion de Gestidn para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales.
SPFS.- Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial.

WEB.- World Wide Web.
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POLITICAS DE OPERACION

. La actualizacién del sitio Web estara sujeta a los lineamientos que emita la Direccion
General de Estadistica e Informacién Ambiental (DGEIA) de la Subsecretaria de Planeacion y
Politica Ambiental.

° Asimismo, el proceso de actualizacién de la pagina Web se encuentra regulado por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y por los lineamientos
internos en materia de Transparencia y Combate a la Corrupcién de la SEMARNAT.

o La publicacion y actualizacion de informacion en el sitio Web es regulada tambien por los
Lineamientos de Publicaciéon de Pagina Web emitidos por la Direccién General de Estadistica e
Informacion Ambiental (DGEIA).

® Las areas generadoras de la informacién relacionada con el Sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales de la Delegacién Federal en el Estado, seran las responsables del
contenido, veracidad y vigencia de la misma y deberan entregarla en tiempo y forma a la
Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS) para su publicacion al sitio Web.

® Las especificaciones técnicas para la informacién a publicar en el sitic Web de la
Delegacion Federal, seran las siguientes:

= Toda la informacién enviada debera estar libre de cualquier tipo de virus
informatico.
" Si la informacién a enviar a la Subdelegacion de Planeaciéon y Fomento Sectorial

(SPFS) excede los 3MB, se debera fraccionar la informacion en varios envios para
asegurar su correcta recepcion. En el caso de gue no sea posible la divisién, debera
indicar en la solicitud la ubicacién de la informacion en la red interna de la SEMARNAT.
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= Contenido textual en archivos .TXT o .DOC (Microsoft Word).
= Datos tabulares en formato de hojas de calculo de Microsoft Excel (.xls).
= Graficas, imagenes y fotografias en cualquier formato de tamario no mayor a 1MB
cada una.
= Solo se permite la publicacién de archivos no mayores a 7MB (Presentaciones en
Microsoft PowerPeint, archivos PDF, etc.).
= Indicar la ubicacidn o seccion exacta donde se requiere publicar la informacién
dentro del sitio Web de la Delegacion.
= Indicar las direcciones de Internet hacia donde sea necesario hacer enlaces
(“links”).

« Las areas generadoras de la informacién de la Delegaciéon Federal en el Estado que se

deseen publicar informacién, deberan enviarla junto con la "Bitdcora de actualizacién y/o
publicacion de informacién” (anexo 1) a la Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial
(SPFS) via correo electrénico. Dicha informacion tendra que cumplir con las especificaciones
técnicas indicadas a la politica de operacion anterior.

o La Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial (SPFS) sera responsable de la
revision del contenido de las solicitudes de actualizacion e incluird en la Pagina Web la
informacion de las areas que conforman la Delegacién Federal, conforme haya sido recibida y
con base a los tiempos establecidos.

) Las areas que integran la Delegacién Federal en el Estado deberan solicitar la
actualizacion de la informacion de sus paginas, al menos una vez al mes. En caso de que el
Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial (SPFS) no reciba la solicitud de actualizacion
correspondiente, se entendera que las areas no consideraron conveniente |a actualizacién de su
inforﬂggién. )
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. La Subdelegacion de Planeacién y Fomento Sectorial (SPFS) sera responsable de

publicar y actualizar la pagina Web de la Delegacion Federal en el Estado en el portal de la
SEMARNAT, con la autorizacién previa del Delegado Federal.

INDICADORES

Nombre del Indicador: indice de cobertura tematica del sitio Web
Responsable de obtenerlo: Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial.
Periodicidad: Semestral

Unidad de Medicién: (Temas publicados en el sitio VWeb / Temas propuestos)

Nombre del Indicador: indice de actualizacién del sitio Web

Responsable de obtenerlo: Subdelegacién de Planeacién y Fomento Sectorial.

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: (Numero de paginas actualizadas / Nimero total de paginas publicadas)

Nombre del Indicador: Disponibilidad de la actualizacion electrénica de la Pagina Web
Responsable de obtenerlo: Subdelegacion de Planeacion y Fomento Sectorial

Periodicidad: Trimestral

Unidad de Medicion; (Solicitudes atendidas para la actualizacion de la Pagina Web / Solicitudes
recibidas para la actualizacién de la Pagina Web)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
REGEDONBABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacién de Planeacion 1 Recibe por correo electrénico de las areas de la Delegacion
y Fomento Sectorial Federal en el Estado involucradas la "Bitacora de actualizacion

y/o publicacién de informacion” (anexo 1) e informacion
correspondiente a los proyectos y procesos que operan (con las
especificaciones técnicas establecidas) y que requieran publicar
en el sitio Web.

2 Registra en su carpeta de control los datos relevantes de la
informacion recibida, revisa su contenido y determina si la
informacion entregada cumple con las especificaciones técnicas
establecidas (ver politicas de operacién).

NO CUMPLE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

3 Sefiala las modificaciones a efectuar y las notifica verbalmente
a las areas de la Delegacion Federal en el Estado involucradas
para que realicen las correcciones pertinentes a la informacion
presentada, continuando en la actividad No. 1.

S/ CUMPLE CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

4 Prioriza la informacién de acuerdo a las necesidades de cada
area de la Delegacién Federal y a las cargas de trabajo,
asimismo, define si se procede de inmediato a publicarse o
coloca la informacién en estado de espera.

5 Genera la pagina Web de acuerdo a las plantillas definidas y a
las necesidades de disefio y programacién que se requieran,
tales como:

L] Elaborar la documentacion en HTML.
" Incorporar los documentos en la Pagina Web de prueba
respectiva.

6 Realiza pruebas técnicas necesarias, coloca en el servidor la
informacién preliminar y solicita la revision y validacion de las
areas de la Delegacion Federal en el Estado involucradas del
producto final antes de publicarse y determinen sus
observaciones o modificaciones correspondientes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
PRODUCTC NO VALIDADO POR LAS AREAS DE LA
DELEGACION FEDERAL
7 Genera nuevamente la pagina Web conforme a las plantillas

definidas y a las adecuaciones solicitadas, asi como, modifica el
formato de la informacion y continGa en la actividad No. 6 de
este procedimiento.

PRODUCTO VALIDADO POR LAS AREAS DE LA
DELEGACION FEDERAL

8 Recibe la validacion del producto final de las areas generadoras
de la informacion de la Delegacién Federal, requisita y solicita
firma de conformidad en la “Bitdcora de actualizacién y/o
publicacién de informacion” (anexo 1) emitida.

9 Notifica las actualizaciones realizadas y publica la informacion
correspondiente a la Delegacion Federal en el sitioc Web
establecido.

10 Genera los vinculos indispensables para el manejo y consulta
de la informacién publicada e informa a las areas competentes
sobre |a disponibilidad de la informacién en la pagina Web para
ser visitada y consultada.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTO O SERVICIO: | Publicacion de informacién en sitio y pagina Web de la Delegacién Federal en el
Estado

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDELEGACION DE PLANEACION Y FOMENTO SECTORIAL
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ANEXO No. _1

NOMBRE: BITACORA DE ACTUALIZACION Y/O PUBLICACION DE INFORMACION

SUBDELEGACION DE PLANEACION Y FOMENTO SECTORIAL

Bitacora de actualizacion y/o publicacién de
informacion en el Sitio Web de la Delegacién

Fecha: (1)

Area que solicita: __(2)

Persona que solicita: _(3)

Descripcion de la informacion: __(4)

Prioridad: (5)[] Baja [ Normal [ Alta

PARA LLENARSE POR LA SPFS

Fecha de recepcién de informacién mediante correo electrénico: (6)

Fecha de cierre: _(7)

Persona que proceso: _(8)

Tipo de proceso: (9) [ Actualizacion L] Nueva publicacion |:| Ambos
Numero de paginas procesadas: (10) Actualizadas: Nuevas:

URL de la informacién publicada: __(11)

Observaciones: _ (12)

(13) (14)

Solicitante Subdelegacién de Planeacion y Fomento Sectorial

= _q
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: BITACORA DE ACTUALIZACION Y/O PUBLICACION DE INFORMACION

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha 1 Dia, mes y afio en el que se elabora la solicitud.

Area que solicita 2 Nombre oficial de la Subdelegacion, Unidad o Departamento
que solicita la actualizacién y/o publicacién de su informacion en
el sitio Web.

Persona que solicita 3 Apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del Servidor
Publico que solicita el servicio.

Descripcién de la informacién 4 Descripcién clara y precisa del tipo de informacién que se
requiere publicar.

Prioridad 5 Marcar con una “X’ el nivel de prioridad (Baja, Normal y Alta)
que tiene la publicacién de la informacion.

Fecha de recepcién 6 Dia, mes y afio en el que se recibié la informacién y la solicitud
correspondiente.

Fecha de cierre 7 Dia, mes y afio de cierre.

Persona que proceso 8 Apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del Responsable
de procesar la informacién.

Tipo de proceso 9 Sefialar con una “X” el tipo de proceso (Actualizacion, Nueva
publicacién o Ambos) a realizar con la actualizacion y/o
publicacion de la informacion.

Numero de paginas procesadas 10 | Namero de paginas Web que fueron procesadas.

URL de la informacion 11 Clave presupuestal de la Unidad Responsable de la que se

publicada publicé la informacion.

Observaciones 12 | Comentarios, aclaraciones o sugerencias derivadas de la

informacion publicada.

—
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: BITACORA DE ACTUALIZACION Y/O PUBLICACION DE INFORMACION

ESPACIO No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Solicitante 13 | Firma autografa de conformidad del Solicitante.

Subdelegacion de Planeacién y 14 | Firma autégrafa de conformidad del Titular de la Subdelegaciéon
Fomento Sectorial de Planeacion y Fomento Sectorial.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: La Paz, Baja California Sur. a 30 de Abril de 2008

DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

Firma: J
Cé.uﬂc
ELABORO

Nombre: aura Pimentel Gonzalez

Cargo: Subdelegada de Planeacion y Fomento Sectorial

Firma: /
REVISO ‘Iﬁzﬁf"
Nombre: Marco Antonio aléz Viscarra

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Baja California Sur

Firma—
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Nombre: Marco Antonio Gonzalez Viscarra

APROBO

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Baja California Sur
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