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MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS 

 
AA-DD-009 PAGINA WEB Y BOLETÍN ELECTRONICO 

 

 
Denominación: PAGINA WEB Y BOLETÍN 

ELECTRONICO 

Código: AA-DD-009 
Grado de Seguridad: MEDIO 

Relación y dependencia 

Área: ADMINISTRACIÓN 
Departamento: DISEÑO 
Jefe inmediato: ENCARGADO (A) O SUPERVISOR 
                           DE DISEÑO 

 

 
PROCESO DE ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE LA PAGINA WEB (SITIO 

INFORMATIVO POR INTERNET) Y EL BOLETÍN ELECTRÓNICO “LA VOZ DEL ZOOLÓGICO” 
 

    
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha 

INICIO 

1. Al administrador de la 
pagina web para 
cambios(sitio de 
enlace). 

 
2. Para renovar archivos. 

Procedimiento 

AA-DD-003 

Trabajar el diseño en 
programa 
Dreamweber y Flash 

Conectar a internet 

Abrir pagina web con 

programa ftp           1 

Bajar archivos y/o 

documentos viejos   2 
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Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha 

1 

3. Mostrar novedades dentro del 
parque. 

 
4.  Al cerrar el programa ftp 

automáticamente cierra 
internet y actualiza o guarda 
datos. 

 
5. Directorio de correos 

electrónicos  proporcionado 
por comunicación y difusión. 

Dar de alta archivos y/o 
documentos mediante 
programa de ftp       3 

 

 Enviar a subscriptores  5 

Boletín 

Cerrar sitio de enlace 

y/o internet                4 

Página 

FIN 

PAGINA: Se modifica 
completamente 2 veces por 
año y/o por novedades dentro 
del parque. 
 
BOLETÍN: La modificación se 
realiza mensualmente. 


