
Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
SITIOS WEB 

Nombre del Procedimiento: 
Creaci6n de sitios y subsltios web 

',:-·p'riJf;t�tJ:'Qfg�fiii�tiY�; Unidad de Comunicaciones I nstitucional Fl?.JS.r��Jte�por'i���fij'.d Red es Socia les y Multimedia 

-.': , :, /:· Ai�an.c;ij Funcionarios y empleados de la Cancillerfa 
,,•;;-18.a��!Legaf Normas Tecnicas de Control lnterno Espedficas 

:,:;}-):��iliI��t��!§.?es.: Se crearan sitios y subsitios web para dar a conocer las actividades particulares realizadas por 
' Espet�al¢s.(;Pol:i�i�i:!S) las direcciones o misiones en el exterior o para eventos estrategicos. 

1. Envfa solicitud de creaci6n de sitios web Correo electr6nico Direcci6n o misi6n solicitante 
2. Recibe y aprueba solicitud Correo electr6nico Director/a de Comunicaciones 
3. Aprueba solicitud y notifica a web mastery a Correo electr6nico Director/a de Comunicaciones 

jefe de Multimedia y Redes Sociales o deniega 
solicitud y notifica a solicitante 

4. lnicia creaci6n de sitio Formulario de solicitud de 
creaci6n sitios web 
completado 

Webmaster 

5. Contacta a solicitante y responsable del sitio a Correo electr6nico 
crear para recibir informaci6n puntual sobre el 
sitio. Se pactan reuniones de trabajo si 
amerita. 

Web master 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

Presenta prototipo de sitio o subsitio a 
Jefatura de Multimedia y Redes Sociales para 
revision preliminar de contenido. 

Revisa y edita contenido 

Realiza cambios en prototipo 

Presenta prototipo virtual a solicitante para 
afinar detalles finales 

Se envf a prototipo final a director/a de 
Comunicaciones para autorizaci6n de 
publicaci6n. 

Revisa y aprueba disefio 

Correo e1ectr6nico 

Correo electr6nico 

Prototipo virtual 

Prototipo virtual 

Prototipo final 

Prototipo aprobado 

Web master 

Area de redes sociales y 
multimedia 

Webmaster 

Web master 

Webmaster 

Director/a de Comunicaciones 



'.:.\))Jipp INTERNO [1f<-} 
.. · · · ' .... ', COM PARTIDO 

::'···i"?-�·i f:>.·:, 

Proceso: 
SITIOS WEB 

Nombre del Procedimiento: 
Creaci6n de sitios y subsitios web 
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12. Publica sitio o subsitio Sitio o subsitio aprobado Webmaster 

13. Termina procedimiento. 


