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1.0 OBJETIVO.

Contar con lineamientos base para la regulacion, administraciéon, desarrollo y publicacién del sitio
Web oficial, sus micrositios y plataformas pertenecientes a Servicios de Salud del Estado de
Querétaro, mediante los cuales se homologue la arquitectura de la informacion, contenidos,
lenguaje e imagen, con la finalidad de ofrecer a la poblacion del Estado de Querétaro un sitio de
Internet atil, profesional, confiable y amigable, con informacion actualizada y enfocada a las
necesidades de la ciudadania, bajo un lenguaje claro que les permita identificar las acciones de
salud que se realizan y ofertan en el Estado, contribuyendo asi a su difusion.

2.0 ALCANCE.

Subdirecciones, Departamentos, Areas que tengan responsabilidad sobre algun programa o
accion estratégica en salud, con informacién de importancia para su publicacion mediante medios
informaticos, asi como para los administradores de contenido, desarrolladores, programadores
de paginas Web y personal enlace de areas involucradas en la ejecucién del presente
procedimiento perteneciente a las unidades administrativas pertenecientes a Servicios de Salud [,
del Estado de Querétaro. o2\

Este procedimiento es de alcance general y aplica a todas las Direcciones, Coordinaciones, /(D

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Amenaza: A cualquier posible acto que pueda causar algun tipo de dafio a los activos de %
informacion del sitio web de SESEQ.
Area solicitante usuaria: A la que, en SESEQ, efectua originalmente la peticiéon o solicitud de 3
publicacion a la Direccion de Planeacion para obtener un servicio de publicacion en la pagina
web y/o que hara uso del mismo. P\“

\
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Cambios administrados: La integracién controlada, eficiente, segura y oportuna de
componentes de tecnologias de la informacion dentro de la solucion tecnolégica en el sitio web
de SESEQ, que modifican el ambiente operativo del desarrollador web; mediante criterios
técnicos y mecanismos para la planeacion y ejecuciéon de dichos cambios, a fin de que éstos
sean efectuados satisfactoriamente sin exponer el ambiente operativo y la operacién del sitio
web.

Criterios de prioridad. Reglas establecidas para clasificar problematicas y solicitudes de
atencion que permite determinar cuales son los problemas mas importantes sobre los cuales
deben atenderse primero como cambios administrados.

o Normal. Se refiere al servicio gue de no atenderse inmediatamente no impedira el flujo de
las actividades del solicitante.

o Alta. Se clasifican de importancia alta a los servicios solicitados que de presentar una
falla no permitira el desarrollo de las actividades diarias del personal usuario del bien
informatico.

o Urgente. Son aquellos que deben atenderse de inmediato ya que de permanecer por un
periodo largo de tiempo fuera de servicio puede impedir el desarrollo de actividades de
comunicacién entre areas y/o sitios de importante relevancia en el organismo,
ocasionando un perjuicio mayor.

Disponibilidad: La caracteristica de la informacién de permanecer accesible para su uso cuando
asi lo requieran individuos o procesos autorizados.

Descarga: Proceso de transferir un archivo o programa desde alguna computadora fuente a su
computadora. La bajada o downloading es un proceso controlado mediante un protocolo, que
transfiere el archivo de manera tal que se asegure que permanezca intacto y sin darfios. Aplica
para los archivos de descarga.

Entregable: El sitio, micrositio, plataforma desarrollada o personalizada, con caracteristicas
cuantificables y medibles en términos de su valor, integralidad, funcionalidad y capacidades.
Evento: El suceso que puede ser observado, verificado y documentado, en forma manual o
automatizada, que puede llevar al registro de incidentes.

Funcionalidad: Las caracteristicas de los aplicativos del sitio web, que permiten cubrir las
necesidades o requerimientos del area solicitante usuaria.

Impacto: Al grado de los dafios y/o de los cambios sobre un activo de informacion, por la
materializacioén de una amenaza.

Incidente: A la afectaciéon o interrupcion a los activos de informacién del sitio web a las
infraestructuras de Informacion esenciales y/o criticas, asi como a los activos de informacion del
sitio web de SESEQ, incluido el acceso no autorizado o no programado a ésta.

Integridad: La accion de mantener la exactitud y correccion de la informacion y sus métodos de
proceso.

Hipervinculo: Hiperenlace o hyperlink es un area en un documento, sea texto, imagen gréfica, o
sonido, que esta vinculada con otro documento o recurso, y puede ser accedida haciendo
sencillamente clic con el raton sobre ese link, haciendo que la navegacion y la blusqueda de
informacién sea agil y amigable para el usuario.

Motor de blusqueda: Un motor de busqueda es una pieza de software, accesible a todos los
usuarios de la web, que les permite localizar los sitios relacionados con una palabra clave.
REDSSA: Red de Datos de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Seguridad de la informacién: La capacidad de preservar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién, asi como la autenticidad, confiabilidad, trazabilidad y no repudio
de la misma;

Sitio web: Localizacion en Internet; se refiere especificamente a la ubicacion en la cual reside
cientos de archives colocados en la red por una dependencia, érgano, organismo, la cual
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consiste en un Unico archivo HTML creado y mantenido por un individuo o un area de control, en
el caso por un administrador de contenido, desarrollador o programador de pagina Web.

URL: Universal Resource Locator. Nombre genérico de la direccion en Internet, indica al usuario
donde localizar un archivo determinado, en la Web.

Usuario: Se refiere al ciudadano en general el cual a través de una computadora temporalmente
conectada a Internet via una conexion MODEM, hace uso del sitio, pagina o micrositios de
SESEQ.

Verificacion: La actividad que permite revisar si un servicio, micrositio, plataforma o cualquier
otro producto o entregable nuevo o modificado del sitio web de SESEQ, estd completo y acorde
con su especificacion de disefo.

Unidad Administrativa: Se refiere a los siguientes organos: Coordinacion General,
Coordinacién Juridica, Coordinacién Sectorial, Coordinacion de Calidad, Subcoordinacion
General Médica (Direccion de Servicios de Salud, Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios,
Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales), Subcoordinacion General Administrativa (Direccidén de
Planeacion, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos), Direccidon de Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, Subdireccion de Adquisiciones, Organo Interno de Control, Centro
Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS), UNEME
DEDICAM, Unidad Estatal de hemodialisis, Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP), Centro
Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros de Salud y unidades de atencion.

Web: World Wide Web (www o Telarafia Mundial) Una gran coleccién de sitios que usan el
protocolo "http" y el lenguaje "HTML" para crear y suministrar documentos graficos
"hiperenlazados".

4.0 POLITICAS.

4.1 El sitio Web de SESEQ debera mantenerse permanentemente actualizado, siendo clave
para la presentacion e imagen de SESEQ para la difusién de las acciones relevantes que
se realizan de impacto para la ciudadania.

4.2 Sera considerado como usuario final el ciudadano en general, con la finalidad de que los
contenidos de informacién cubran sus necesidades de interés en salud, le sean Utiles y se
mantengan accesibles.

4.3 La estructura y organizacion de la informacion del sitio Web, debera realizarse de forma
funcional y no organizacional, enfocandose hacia el usuario final, por lo que la informacion
debera presentarse de forma légica, ordenada y de tal forma que genere un impacto
favorable en el usuario. C

4.4 Los colores, logos y disefio del sitio Web de SESEQ se apegaran a lo determinado por
lineamientos establecidos por la Coordinacién de Comunicacién Social del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro como parte de la imagen corporativa, asi como de
aquello que establezca la Secretaria de Salud federal, quedando prohibida cualquier
modificacion a estos sin excepcion.

4.5 Las direcciones y unidades administrativas pertenecientes a SESEQ deberan detectar las
necesidades y expectativas sobre el sitio Web, siendo estos los responsables en Ultima
instancia del contenido y la calidad de la informacion contenida en el sitio Web.

4.6  En toda la informacion que proporcionen las unidades administrativas debera de cuidarse
la animacién, movimiento, imagenes, logos oficiales y colores, teniendo cuidado de que
sean agradables y no generen ruido visual é confusién, procurando que sean coherentes
con los objetivos para los cuales fue planeado el sitio Web.

4.7 El sitio Web, sus micrositios y plataformas relacionados a SESEQ se ocuparan como
medio inmediato de transmision para la informacion, para dar difusion de alertas
epidemiolégicas o avisos de importancia en materia de salud publica que pongan en
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riesgo a la poblacion, por tratarse de informacion prioritaria para la poblaciéon tomando en
cuenta los criterios de prioridad.

4.8 Los enlaces de las unidades administrativas evitaran publicar la misma informacién en los
sitios Web o en los sitios o micro sitios relacionados, debiendo instalar hipervinculos o
referencias a la fuente original de la informacion.

4.9 La informacién que se desee publicar debera ser informacion veridica, sin ningun tipo de
equivocacion, evitando asi confusiones, pérdida de credibilidad en los usuarios y
problemas legales que pudieran generarse.

4.10 Todo personal que solicite la publicacion de informacién en el sitio Web, debera acatar las
politicas generales y especificas establecidas en el presente procedimiento, debiendo
revisar y verificar dicha informacion previamente la cual debera ser autorizada y validada
con el Director de |la unidad de adscripcién, asi como por expertos en el tema.

4.11  Cualquier unidad administrativa o programa que requiera el desarrollo de micrositios,
plataformas o desarrollos dentro del sitio web, deberan generar su solicitud por escrito
dirigido a la Direccion de planeacion, estableciendo los campos requeridos, objetivo,
alcance, calendario desde su solicitud hasta las pruebas piloto y la verificacion del
entregable con anticipacion suficiente para poder contemplar tiempo y criterios de
prioridad en el desarrollo del entregable.

4.12 La informacion que no cumpla con los lineamientos inmersos en este procedimiento no
sera publicada, con el fin de cuidar ante todo la imagen y credibilidad de SESEQ.

Politicas especificas para la diagramacién (estructura de la pagina).

413 La arquitectura que debera utilizarse para el disefio de cualquier sitio, micrositio o
pagina Web debera permitir el facil acceso a la informacién para los usuarios.

4.14 La diagramacion debera constar como maximo de una imagen por pantalla con medidas
de 231 x_128 pixeles. La medida por pantalla es de 1024 pixeles de ancho x 800 de
altura. La altura podra variar dependiendo de los contenidos sin exceder los 1,152
pixeles.

4.15 Las plantillas que deberan utilizarse se disefiaran en una resolucién de 1,024 x 900,
cuidando su visualizacion, haciendo posible su apreciacion sin problema de las zonas
principales de la pagina Web.

4.16 La URL determinada para el sitio Web oficial de Servicios de Salud del Estado de
Querétaro queda como www.seseq.gob.mx

4.17 El sitio Web se podra encontrar con cualquier motor de blsqueda mediante las palabras
Servicios de Salud Querétaro Sitio Oficial.

Politicas especificas para el disefio y contenido de la pagina Web.

4.18 Todo disefio de cualquier sitio, pagina Web y de sus elementos (estructura de

' - informacién, lenguaje, interfaz grafico, contenidos y herramientas tecnolégicas) debera
= realizarse en base a una planeacién integral, enfocados hacia la ciudadania como
usuario final.

419 Para el disefio del sitio y sus diferentes elementos deberan detectarse y jerarquizarse
adecuadamente las necesidades e informacion de interés de los usuarios y al interior del
Organismo; identificando las necesidades y expectativas sobre el sitio Web de quienes
lo conforman, como responsables en ultima instancia de la informacion correspondiente
a SESEQ.
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4.20 Los sitios Web pertenecientes a SESEQ, deberan contar con espacios determinados
para la difusion de las acciones, programas, comunicados y estrategias alineados al
Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial de Salud
vigentes.

4.21 Las Direcciones de las Unidades Administrativas pertenecientes a SESEQ seran
responsables de la informacion contenido y forma en que publiquen su informacién a
través de sus enlaces que designen, por lo que previo a su envio para publicacion a sus
enlaces deberan asegurarse de que la informacion se apegue a los lineamientos,
establecidos en el presente procedimiento, este correctamente redactada, sea veraz y
confiable para la poblacion usuaria nacional e internacional.

422 La informacién para publicacion de las diferentes unidades administrativas, debera
enviarse para publicaciéon Unicamente en formatos Word, Excel, Power Point y adobe
PDF, de forma electronica.

4.23 Para publicacion directa en la estructura del sitio la unidad administrativa debera enviar
su informaciéon y solicitud via memorandum con la informacion de forma magnética en
un disco compacto, debiendo especificar rutas de archivos, estructura para su
publicacion, e identificacion del flujo de informacion.

4.24 No se recibira ni se publicara informacién en formato Publisher, formatos no
compatibles; o cualquier otro que no cumpla con los lineamientos establecidos.

4.25 La redaccion de los contenidos debe ser clara, precisa y sencilla, por lo que debera de
procurarse siempre la forma mas facil de emitir mensajes por medio de la pagina Web,
con textos en tamafio legible, formatos Utiles de presentacion, tablas para facilitar la
comprension de datos y graficos que permitan reforzar la informacion.

4.26 Para la redaccion de los encabezados dentro del Sitio Web, se deberan utilizar fuente
tipo Ghoten o un tipo de fuente de clara visibilidad, en diferentes tamanos, negrita,
alineacion centrada con formato tipo titulo, utilizando maylsculas y minusculas,
cuidando y revisando la ortografia.

4.27 Para la redaccién de contenidos el texto debera utilizarse fuente tipo Arial normal,
tamafio 12 justificada previamente, utilizando mayusculas y minlsculas cuidando la
acentuacion, ortografia y redaccion, la cual debera ser clara y concreta, evitando
tecnicismos, con un maximo de dos cuartillas y en caso de que el texto a publicar
exceda de dos cuartillas debera verificarse nuevamente la informacién a presentar a fin

de simplificar. --'*'f\i‘—
2
Ty )

5.0 RESPONSABILIDADES.

5.1 Coordinador General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

5.1.1 Promover el uso y desarrollo de tecnologias de la informacion en las diferentes
areas que integran SESEQ, para disminuir el rezago tecnolégico e introducir las
tecnologias como una plataforma comun de intercambio de informacion;

5.1.2 Vigilar y conducir las tareas editoriales y de difusion relacionadas con el objetivo
de SESEQ.

5.2 Subcoordinador General Administrativo.
5.2.1 Dirigir la administracién y operacion de los servicios de tecnologias de la
informacion, telecomunicaciones, desarrollo informatico, internet e
infraestructura informatica de las unidades administrativas pertenecientes a
SESEQ e impulsar la automatizacion, sistematizacion y actualizacion
tecnolégica;

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.2.2 Vigilar la publicacién de la informacién actualizada relacionada con las
Direcciones a su cargo en el sitio web de SESEQ a fin de poner a disposicién
del publico informacion diversa de forma transparente y de acuerdo a los
criterios de prioridad.

5.2.3 Vigilar el adecuado desempefio de las actividades realizadas por las unidades
administrativas que tiene adscritas en lo referente a la publicacién vy
actualizacion de informacion en el sitio web de SESEQ;

5.3 Direccion de Planeacion.

5.3.1 Coordinar la ejecucién y operacion de los servicios de tecnologias de la
informacion, informatica y comunicaciones, vigilando que cumplan con los
niveles de calidad y servicio que garanticen la disponibilidad y continuidad de
los mismos.

5.3.2 Validar la normatividad y metodologia necesarias, para el correcto
funcionamiento y empleo de las tecnologias de SESEQ, garantizando el buen
uso de las mismas.

5.3.3 Coordinar la publicacion de la informacién en el sitio Web de SESEQ de
acuerdo a los criterios de prioridad.

5.3.4 Ante alertas epidemioldgicas instruir de forma inmediata al administrador de la
pagina Web para su publicacion.

5.3.56 Coordinar el apoyo técnico y asesoria a las diferentes unidades administrativas
para la solicitud de publicacion de informacion en el sitio web de SESEQ.

5.3.6 Promover acciones en materia de organizacion, innovacion y de difusién que
requiera SESEQ.

5.4 Desarrollador y programador del sitio Web de SESEQ.
5.4.1 Generar la estructura grafica del sitio Web, definiendo espacios dinamicos y
estaticos, cuidando la imagen de SESEQ, teniendo en cuenta al usuario final en
la construccién de una propuesta visual atractiva a la ciudadania que contribuya

al alcance de los objetivos.

5.4.2 Aplicar sus conocimientos en el sentido de estructura del sitio, sus micrositios,
plataformas y otros desarrollos dentro del URL www.seseq.gob.mx,
proponiendo espacios simétricos, ordenados y de facil acceso a los contenidos,

haciendo uso de los colores, contrastes, dimensiones y ubicacion de los
elementos graficos, seleccionando imagenes expresivas, atractivas y de calidad

(?(/ que promuevan la comunicacion efectiva.
b /

5.4.3 Generar y establecer estrategias creativas que permitan facilitar, mejorar e
incentivar la navegacion tomando en cuenta datos estadisticos generados de la
pagina de acuerdo a los diversos contenidos de mayor interés.

% o 5.4.4 Revisar la imagen, distribucién y la propuesta visual de la informacién que se

: solicite para la publicacion en el sitio web de SESEQ, aplicando sus
conocimientos en el sentido estético para mejora de la propuesta visual.

5.4.5 Generar y programar espacios para la simetria y el orden de la pagina y los
contenidos, haciendo uso de los colores, contrastes, dimensiones y ubicacion
de los elementos graficos, imagenes expresivas, atractivas y de calidad que
promuevan la comunicacion efectiva.

5.4.6 Proponer y generar mejoras para garantizar la proyeccion de la imagen de
SESEQ con las caracteristicas estéticas y graficas requeridas con la finalidad
de cuidar la imagen de SESEQ.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.4.7 Generar propuesta del calendario anual para publicacion y periodos de
actualizacién de la informacién en el sitio web de SESEQ.

5.4.8 Recibir, analizar, estructurar y publicar oportunamente dentro del sitio web
conforme al calendario establecido con cada Direccion, asi como también
informacion, boletines o convocatorias que sean de difusion al ciudadano.

5.4.9 Publicar la imagen de sitio en construccion, cada vez que la pagina web de
SESEQ requiera modificaciones, actualizaciones o se realicen cambios
estructurales de importancia dentro de la misma.

5.4.10 Realizar revisiones periddicas al contenido de la pagina web para vigilar el
cumplimiento de la normatividad en coordinacién con el area de organizacion
del Departamento de Organizacion, desarrollo e informatica de la Direccion de
Planeacion.

5.4.11 Generar controles de los cambios administrados al sitio web de SESEQ.

5.4.12 Reportar publicaciones, cambios administrados, eventos, incidentes, amenazas,
impactos y eventualidades para la operacion del sitio web de SESEQ a la
Direccion de Planeacion.

5.4.13 Realizar los desarrollos de micrositios o plataformas que le soliciten las
unidades administrativas de acuerdo a criterios de prioridad, acordando las
fechas para dar los entregables de acuerdo a las solicitudes que con
anticipacion sean realizadas.

5.5 Area de Informatica del Departamento de Organizacién, desarrollo e informatica.

5.5.1 Dar cumplimiento a las politicas federales y estatales en materia de seguridad
informatica, de forma que garanticen la accesibilidad, funcionalidad y seguridad
de la informacion en la red de SESEQ.

5.5.2 Proponer e implementar la infraestructura tecnolégica de hardware y software
requerida para la implementacion de sistemas y tecnologias de la informacion.

5.5.3 Garantizar a través de politicas de seguridad la accesibilidad a la nube a todo
usuario visitante del sitio web.

5.6 Area de Organizacion. Departamento de Organizacion, desarrollo e informatica.

5.6.1 Analizar y validar los contenidos a publicarse en referencia a la estructura
organica, mision, visién, lineamientos, manuales administrativc?;"’
procedimientos y base documental de SESEQ.

5.6.2 Realizar revisiones periddicas al contenido de la pagina Web SESEQ para
observar el cumplimiento de la normatividad.

5.7 Direccion de Unidades Administrativas de SESEQ.

5.7.1 Enviar via memo dirigido al Director de Planeacion la designacion del enlace
que proporcionara e ingresara informacién al sitio web referente a la unidad
administrativa.

5.7.2 Apegarse al calendario anual para publicaciones y actualizaciones en la pagina
Web de SESEQ o en caso de requerir publicar informacién o desarrollo de
micrositios o plataformas solicitarlo con anticipacion de no menos de 3 meses
previo a que se requiera el desarrollo.

5.7.3 Asegurar que la informacion a publicar en contenido y forma, sea veraz,
confiable y se apegue a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.7.4 Dar visto bueno y revisiéon a la informacion que desee publicar de cualquier area
o departamento adscrito a su direccién.

5.8 Enlace designado de Unidad Administrativa.

5.8.1 Ingresar y publicar la informacién completa, supervisada y validada referente a
las subdirecciones, departamentos y programas de responsabilidad, de acuerdo
a calendarios de publicacién de actualizaciones.

5.8.2 Firmar su clave de usuario y contrasefia en el formato de Carta de
responsabilidad sobre el uso de la clave y contrasefia para el acceso a la
plataforma www.seseq.gob.mx y captura de informacién.

5.8.3 Determinar la vigencia de publicacion de la informacion, a fin de evitar que la
informacion contintie publicada o se retire del medio, previo a concluir fechas de
difusién y promocién en cumplimiento del objetivo para el cual esta planteada.

5.8.4 Determinar la informacion especifica para material de descarga por los
usuarios, adjuntando los documentos en formato electrénico Word, Power Point
o PDF para la descarga de los mismos, siendo las unidades administrativas las
unicas responsables de los contenidos.

5.8.6 Dar cumplimiento a las politicas y responsabilidades establecidas en el
presente procedimiento.

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

U430-DP-P11 Procedimiento para el desarrollo, modificacién, actualizacién o adquisicién de
sistemas informaticos.

Anexo 1. www.seseq.gob.mx pantalla

Anexo 2. Carta de responsabilidad sobre el uso de la clave y contrasefia para el acceso a la
plataforma www.seseq.gob.mx y captura de informacion

Anexo 3. Calendario anual para publicacion.

Alerta epidemioldgicas.

Comunicados de la Coordinacion Sectorial.

Material de Descarga. Direccién de Servicios de Salud.

Fracciones obligadas del articulo 66 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Querétaro.

7.0 REFERENCIAS.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

\ Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

~\_*~ - _~Plan Nacional de Desarrollo

“¥&=="_ Plan Estatal de Desarrollo.

¥ Programa Sectorial de Salud

Reglamento Interior de Organismo Publico Descentralizado denominado “Servicios de Salud del
Estado de Querétaro” (SESEQ).
Manual de Organizacién General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Estrategia Digital Nacional http://cdn.mexicodigital.gob.mx/EstrategiaDigital. pdf
Manual operativo para la plataforma de transparencia de SESEQ.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Act.

Unidad administrativa 1 Envia mediante memo la solicitud para
publicacion de informacion dentro del sitio web
www.sesed.gob.mx

Director de Planeacién 2 Recibe solicitud, analiza, verifica con

atencion.

programador la factibilidad e instruye para su

Desarrollador y
Programador Web/
Direccion de Planeacion

3 Recibe y revisa que la informacién retna las
especificaciones descritas en las politicas y
responsabilidades del presente procedimiento.
Analiza el requerimiento de accesibilidad para
publicacion en el portal o en su caso el
desarrollo de micrositio, plataforma dentro del

sitio web.

4 ¢ Requiere desarrollo?

4.A.1

del sitio web.

No. Solicita a la unidad administrativa que
designe un enlace para accesar a la plataforma
para otorgar permisos de publicacion dentro

Enlace de Unidad
Administrativa.

4.A. 2

plataforma www.seseq.gob.mx.

Acude a capacitacion con el programador web.
Firma la Carta de responsabilidad sobre el uso
de la clave y contrasefia para el acceso

(la

4A. 3

web.

Captura informacién a publicarse en el sitio

Desarrollador y
Programador Web/
Direccion de Planeacion

4B.1

Web de SESEQ.

Revisa que la informacién relna

Si. Recibe la informacion que contendra el sitio

especificaciones descritas en las politicas y
responsabilidades del presente procedimiento

las

4B.2

o persona responsable de la

de informacion.

Contacta al enlace de la Unidad Administrativa
informacion.
Acuerda con ella estructura y requerimientos

4.B.3 |Estructura, disefia y programa.

publicacion de acuerdo a estructura base.

Ubica

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Enlace de Unidad 5 Acuerda y colabora con el desarrollador y

Administrativa programador web la informacién, catalogos y
parametros para publicacion.

6 Informa al jefe inmediato o responsable de Ia
unidad administrativa sobre avances y
modificaciones necesarias.

Desarrollador y T Elabora prototipo y avisa telefénicamente al

Programador Web/ enlace para revision conjunta

Direccién de Planeacion.

8 Revisa con el enlace de la wunidad
administrativa o responsable de la informacion
el prototipo y su integracién de la informacion,
envia propuesta via Internet con link de enlace
para ser validada.

Enlace de Unidad 9 Recibe propuesta y la valida con el Director de

administrativa. la unidad administrativa

Unidad Administrativa 10 Confirma visto bueno al desarrollo para su
publicacion.

Director de Planeacion. 11 Se da por enterado, da a conocer al
desarrollador y a otras unidades
administrativas de su publicacién.

FIN.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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DIAGRAMA

U430-DP-P10 Procedimiento para la administracion, desarrollo y publicacion de sitio web de SESEQ.
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9.0CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

A Octubre 2017

Elaboracion y actualizacion del procedimiento.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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10.ANEXOS

Anexo 1. www.seseq.gob.mx pantallas.
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a Zona principal de
Ty s\ . ¥ 1 i
£ I'f© Marencia focalizada <+«—— imagenes. Carrusel.
a Infors Proactiva con propésitos especificos, que propicia la Tipo de formato JPG,

GIF. Altura: 250
pixeles, Anchura: 932
pixeles.

SECRLTARA
DESALUD tesEn

AVELADO PR fmy B

DOBIETIVO

Zona de contenidos,
Imagenes

Tipo de formato JPG,
GIF. Altura; 231
pixeles, Anchura: 128
pixeles.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

‘ CARTA DE RESPONSABILIDAD SOBRE EL USO DE LA CLAVE v %

}{ : SECRETARIA | CONTRASERNA PARA EL ACCESO A LA PLATAFQRMA
x@fﬁ‘ EE SAL}JB ¢ 55“‘5?‘—1 | BOWW SESEQ GOBAX Y CAPTURA DE INFORMACION

S sl PRaneaciorn : |

BUEREIARO b e enossosgn )

:

Folio___ o

£n la Cludad de i B del mes de defafio 201 .

Yo_ . que me dentifico con Credencia

de Elector No, . i Clave Unica de Registro Poblacional Ne. N .
en mi cardcter de Servidor Piblico perteneciznte a Servicios de Salud del Estado de Querdtaro con obligaciones
estaliecidss an el articulo 41 de 12 Ley do Responsabifidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Querétaro;
anexando copias de |os titados documentos de identidad

En cumplimiento a ks Ley de Transparencia v Accese a la Informacién Plblica del Fstado de Querétara con fa
finatidad de que la informacion de interés piblico cumplan con las caracteristices establecidas en of articulo 3,
fraccion V1 y atiende a los principios generales del articuln 11 de (s mencionada fey

Dindome por enterado y asumiendo s responsabilidad de asegurar que Iz informaclon gue se publigue bajo mi
uswrio y cantrasefia deberd ser completa, oportuna, accesible a cualquier persony, ademas de garantizar que
sead tonfiable, verificable, veraz v oportuna a fin de atender fas necesidades del derecho de acceso a ho
informacien de toda persona,

Por este tonducta, declaro bajo protesta de decir verdad, que con ks Clave y Contrasefa que la Direccion de
Planeacion de SESEQ me entrega, como servidos plblico designade, tendré acceso # la Plataforma de Captira
para ingresar, modificar v dar de baja informacion referente al progratma, unidad o departamento
e ; ) destro de fa pdgina
www seseq.galumy, mismos que requisren publicarse a fin de difundir proactivamente informacion sobre
trémites y servicios de completo interés pablico.

Por tal motive, acepto que fa Clave y Contrasefias antes meationados, son exclusivas e intransferibles, y que
asuma la respunsabilidad de (s informacion que se publique en dicha plataforma con motive del uss de |a Clave
¥ Contrasefia mn cuestion, asimismo libero de toda respoasalilicdad administrativa v legal ab webmaster de
SESEC v & la Direccién de Planeacitn, schre el uso que se haga de fa Clave v Contrasefla referidas con
anterioridad.

ATEMTAMENTE

Nembra y Firma Departamento o drea de gdscripcion

1315 Tiempo en Archivo Mu

Anexo 2. Carta de responsabilidad sobre el uso de la clave y contrasefa para el acceso a la
plataforma www.seseq.gob.mx y captura de informacion.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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Anexo 3. Calendario anual para publicacion.

B
‘?m“ SERVICIOS DE SALLD DEL ESTADG Cf “El-calendario anual forma pante del procedimiento U436- DPODI -05
i!‘gzgg?’: QUERLTARO - SESEQ *La publicacién de infermacion se apegara a fechas y dispesicidn de la infermacion
ol Brvcases o Flaseaiion ‘Los p pidemioldgicos se ac a I de acuerdo a envio de informacian
] * Les contenidos a publicar deberan alo blecido en el p dimi U438- BPODI -05
"En caso de tratarse de contingencias o urgencias epideniiolégicas. s& manejaran como prioritarios
ituacio Recepcion de Disaiio gion e - olor d
2 des & d & d = 5 b 8
emargents ormacio grafico pagina web onde
HNov-13 Dic-13 Dic-13 Ene-14
Q_O 6 |Dia de la enfermera Contingencias 2-6 de
e 3 BLANCO
\{o 27 |Dia del profesional en nutricién Brotes 193l 29.de Diieniwe - 3-20 de 1-10 de
< P noviemb 20de Diciembre Enero
31 |Dia mundial contra la Lepra Epidemias Diciembra
o Dic-13 Ene-14 Ene-14 Ene-14
é{yq' 4 |Dia internacional contra el cancer 12 Semana Nacional de Contingencias i efk 550 NARANIA
< = -20 de -10 de -24 de 27-31¢de
& 9 |Dia del odontélogo Brctes‘ Biciemb Ensto Banie Enero
Epidemias
Ene-14 Feb-14 Feb-14 Feb-14
5 |Dia de la familia Sem. Nac. Vacunacién Contingencias
(e} antirrabica
& 8 |Dia internacianal de la mujer Feria de la mujer Brotes - 17 de 1021de | 17-28¢de
\Xy' 22 |Dia mundial del agua Epidemias -31 de Enero Febrero Febrere Febrero
24 |Dia mundial contra [a tuberculesis
26-30 |13 Jornada Nacional de Lucha contra el
Feb-14 Mar-14 far-14 Mar-14
¥ 6 |Dia mundial de la actividad fisica 12 Ssemana Macienal de Caontingancias
QQ' Salud Bucal 10-21 de 24-28 de
v 7 |Dia mundial de la salud Brotes 1725 da Felirero |17 de marzo marzo marzo
Epidemias
Mar-14 Abr-14 Abr-14 Abr-14
2 |Dia mundial del asma 22 Semana Nacional de Contingencias
12 [Dia internacional de la enfermera Brotes
o 14 |Dia mundial de la hipertension arterial Epidemias i
§‘ 15 |Dia internacional de la familia. 2428 d 31 de marzo- 7.11 de abril W.25de | AZUL
21 |Dia mundial del psicélago @ MArZo | 4 de abril R abril
25 |Dia mundial de la enfermedad vascular
28 |Dia internacional de la salud de fa mujer
31 [Dia mundial sin tabaco
Abr-14 May-14 May-14 WMay-14
5 bia mundial del medio ambiente Contingencias
L 14 |Dia mundial del donante de sangre Brotes
S - . = o tand i 1025 de abil | 19.de mayo| 1223 de | 26-30de
b 19 |Bia del verificader sanitario Epidemias e 1 2 ayo maya maya
26 |(Dia internacional contra el use indebido y
el trafico ilicito de drogas.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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May-14 Jun-14 Jun-14 Jun-14
O 8  |Dia mundial de fa alergia |Conungenc|as
NG = = 27 BLANCO
$b 11 |Dia mundial de la poblacion Brotes 26-30 de mayo | 2-6 de junio | 9-20 de junio 23 2‘.{ de
Epidemias e
Jun-14 Jul-14 Jul-14 Jul-14
17 |Dia del médico veternario zootecnista [Contingencias
21 |Dia del trabajador social Brotes
25 |Dia Nacional del donador altruista de Epidemias | 30 de junio- 28 de julio al | NARATWA
sangre 2327 dd JUiD 11 de julio 1Rl 1 de agosto
27- 31|23 Jarnada Macional de Lucha contra el
28 |Dia del adulte mayor
Jul-14 Ago-14 Ago-14 Ago-14
19 |Dia nacional de Proteccién civil Semana Nacional del Contingencias.
adolescente
Q‘f’ 21 |Dia internacional de la paz y Dia mundial Brotes
é” del Alzheimer
,é" 26 [pia nacional de donacién de érganos y Epidemias 28 de julio at 1de|  4-Bde 11-22de 25:29de [AMARILLOJ
‘913' Dia nacional para la prevencion del L Roesl 4osto agasto
embaraza no planificada en adolescentes
28 |Dia mundial de la rabia
Dia mundial del corazén
- ep- ep- Sep-14
14 Sep-14 Sep-14 P
1 |Dia internacional de las personas mayores|Semana del adulto mayer. |Contingencias ‘
{personas de edad}
2 |Dia internacional de la no violencia Carrera de salud mental Brotes
10 |Dia mundial de la salud mental Carrera del adulto mayer  |Epidemias
4‘5/ 15 [Dia del trabajador de la Secretarfa 3ra Semana Macional de
é” 16 |Dia mundial de la alimentacion . |Caminata del dia del abrazo 25.99.d T 1-6de 8-19 de 2226 de
<) |mundial y de la e septiembre | septiembre | septiembre
o 18 |Dfa mundial de |a menopausia’y el
19 |Dia mundial del cancer de mama
20 |Dia internacional de la ostecporosis
23 |Dia del médico
28 |Dia mundial de |a Poliomielitis
g Sep-14 Oct-14 Oct-14 Oct-14
1 |Dia internacienal de las persenas mayares|2da semana nacional de Contingencias
Salud bucal
2 |Dia internacional de la no violencia Semana refuerzo Brotes
@ 14 |Dia mundial de la diabetes Epidemias
§ 15 |Dia mundial de victimas que fallecieron .
por accidente
ﬁ 16 |Dia mundial de la enfermedad pulmonar i 10 Tete e
. ot septiembre octubre actubre octubre
g obstructiva crénica
20 |Dia Internacional en recuerdo de la
victimas de transito
25 [Dia internacional de la eliminacién de la
violencia contra la mujer.
20 |Dia internacional de la osteoporosis
Oct-14 Now-14. MNov-14 Nov-14
1 |bia mundial de la lucha contra el sida Contingencias
g’ Dia del quimico Brotes
& e - ———
* 3 |Dia internacional de las personas con Epidemias
& discapacidad ST et A8 10-21de | 24-28de
O — - - noviembre | noviembre | noviembre y
IS} 5 |Dia intenacional de los veluntarios
10 |Dia internacional de los derechos
18 |Dia internacional del migrante.
Elaboré: L.S.C. Oscar Villarreal Redriguez. Desarrollador y Programadeor. Direccisn de Planeacién
Revisé: Dra. Verbnica Parra Gallardo. Direccién de Servicios de Salud
Asesord: Dra. Dulce Maria Ramirez Saavedra. Direccion de Planeacion.
\
f
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones.
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