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Nombre del Procedimiento:
Creacién de sitios y subsitios web

Informacmn Gener

' Umdad Grgamzatt:

Unidad de Comunicaciones Institucional | Ar

3POF

sable | Redes Sociales y Multimedia

Proposn:o, Establecer el proceso relacionado a creacion de smos y subsitios web para las dependencias de
%27 la Cancilleria alojados en la pagina institucional o en direcciones independientes.

Funcionarios y empleados de la Cancilleria

Normas Técnicas de Control Interno Especlficas

Se crearan sitios y subsitios web para dar a conocer las actividades particulares realizadas por
las direcciones o misiones en el exterior o para eventos estratégicos.

5 éspecza[es {Politicas)

Instrumentos' No aplica

Actlwdad

Documento de Trabajo

Env1a sollutud de creacidn de SltIOS web

Correo electrénico

Direccion o mision solicitante

Recibe y aprueba solicitud Correo electrénico Director/a de Comunicaciones
3. Aprueba solicitud y notifica a web mastery a Correo electrénico Director/a de Comunicaciones
jefe de Multimedia y Redes Sociales o deniega
solicitud y notifica a solicitante
4, Inicia creacion de sitio Formulario de solicitud de Webmaster
creacion sitios web
completado
5. Contacta a solicitante y responsable del sitioa | Correo electronico Webmaster
crear para recibir informacidn puntual sobre el
sitio. Se pactan reuniones de trabajo si
amerita.
6. Presenta prototipo de sitio o subsitic a Correo electrénico Webmaster
Jefatura de Multimedia y Redes Sociales para
revision preliminar de contenido.
7. Revisa y edita contenido Correo electrdnico Area de redes sociales y
multimedia
8. Realiza cambios en prototipo Prototipo virtual Webmaster
9. Presenta prototipo virtual a selicitante para Prototipo virtual Webmaster
afinar detalles finales
10. Se envia prototipo final a director/a de Prototipo final Webmaster
Comunicaciones para autorlzamon de
publicacion.
11, Revisa y aprueba disefio Prototipo aprobado Director/a de Comunicaciones
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12. Publica sitio o subsitio Sitio o subsitio aprobado Webmaster

13.

Termina precedimiento.
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