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ACTUALIZACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB

OBJETIVO

Mantener la informacion actualizada de la pagina de Internet de la Delegacion Federal en el
Estado, conforme a la generacion yfo relevancia especifica de cada una de las areas que la
integran, con la finalidad de dar a conocer en tiempo y forma a los usuarios y publico en general

los avances y logros obtenidos respecto a sus atribuciones conferidas.

PROCESO

SISTEMA DE INFORMACION AMBIENTAL
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POLITICAS DE OPERACION

» Las &dreas generadoras de la informacion de la Delegacion Federal en el Estado, seran
las responsables del contenido de la misma y deberan entregarla en tiempo y forma a la
Subdelegacién de Administracion e Innovacion (SAl) para su incorporacion a la Pagina Web
correspondiente,

- La Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAl) por conducto del Enlace
Informatico incluird en la Pagina Web la informacién de las areas que conforman la Delegacién

Federal, conforme haya sido recibida y con base a los tiempos establecidos.

. Asimismo, el Enlace Informatico sera el responsable de publicar y actualizar la pagina

VWeb de la Delegacitn Federal en el Estado en el portal de la SEMARNAT, con la autorizacidon
previa del Delegado Federal.

° La actualizacion electrénica de la Pagina Web de la Delegacion Federal en el Estado se

realizara durante los primeros 9 dias de cada mes.

INDICADORES

Mombre del Indicador: Disponibilidad de la actualizacién electrénica de la Pagina Web
Responsable de obtenerlo: Subdelegacion de Administracion e Innovacion (Enlace Informatico)
Pericdicidad: Trimestral

Unidad de Medicién: (Solicitudes atendidas para la actualizacion de la Pagina Web / Solicitudes

recibidas para la actualizacion de la Pagina Web) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESEONRABLE No. | — DESCRIPCION
Subdelegacion de 1 Solicita de manera periddica a las dreas que integran la
Administracion e Innowvacgion Delegacion Federal en el Estado, mediante "Atenta Mota" la
(Enlace Informatico) actualizacién o inclusidn de la informacion completa de la

Pagina Web correspondiente,

2 Recibe de las areas de la Delegacion Federal involucradas la
informacion solicitada v registra en su carpeta de control los
datos relevantes de la misma.

3 Revisa el contenido de la informacion recibida e incorpora la
nueva o actualiza la existente en la Pagina Web.

4 Efectua las acciones necesarias para llevar a cabo el proceso
de programacian, lales como;

= Elaborar la documentacion en HTML,

= Incorparar los documentos en la Pagina Web de prueba
respecliva.

5 Realiza las pruebas técnicas pertinentes e integra la
informacion preliminar y solicita la revision y aprobacion de las
areas generadoras de la informacian de la Delegacion Federal
en el Estado.

8 Recibe la aprobacidon de los responsables de las dreas
generadoras de la informacidn de |la Delegacidn Federal y
notifica al Subdelegado de Administracion e Innovacion las
actualizaciones realizadas,

Mota:

En su caso, el Enlace Informatico realiza las adecuaciones
procedentes que solicitan las areas generadoras de la
informacion de la Delegacion Federal a la Pagina Web.

7 Fublica la informacion correspondiente a la Delegacion Federal
en el portal principal de |a Secretaria de Medic Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT).
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Pagina Web.- Documento que permite presentar informacion a través de Internet.

Sistemas de Informacion.- Conjunte de herramientas o procesos encargados del manejo de la
informacion de forma automatizada.

Software.- Programas que permiten realizar una tarea especifica en la computadora, como son:
Sistema operativo (windows); procesadores de texto (word), hojas de calculo (excel);
presentaciones (power point), etc.

Web.- Sistema de hipertexto que funciona en la platafornta de Internet, con el ohjeto de visualizar
la informacién, utilizando una aplicacion llamada “Navegador Web” para extraer elementos de
informacion de los servidores o sitios y mostrarlos en la pantalla del usuario.

ACRONIMOS:

HTML.- Lenguaje (Margen de lenguaje de hipertexta),
SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.
SEMARNMAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESTUNSABLE No. ~ DESCRIPCION P
g Actualiza y genera los vinculos indispensables para el manejo y
consulta de la informacion publicada en la Pagina Web
respectiva.

9 Notifica a las areas responsables sobre la disponibilidad de la
informacion en la Pagina Web para ser visitada y consultada.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 9

PRODUCTO O SERVICIO: | Publicacién en el Portal de la Secretaria de |a Pagina Web de la Delegacion
Federal en el Estado

| PROCEDIMIENTO(S):

Delegacidn Federal en el Estado de Quintana Roo
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Chetumal, Quintana Roo. a 29 de Mayo de 2009

DESCRIPCION: La informacién contenida en el procedimiento se incorpord a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO —

Ca rgo;

Firma:

REVISO
MNombre: Gabriela Lima Laurents

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Quintana Roo

P,

Firma:

APROBO
Nombre: Gabriela Lima Laurents

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Quintana Roo
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