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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito establecer de manera claray
ordenada las actividades que integran las funciones de la Coordinacién de Gobierno Digital
e informéatica del Ayuntamiento de Hueypoxtla. Esta area, estratégica dentro de la
administracion publica municipal, busca fortalecer el uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacién (TIC) para mejorar la gestién gubernamental, optimizar servicios publicos
y facilitar la interaccion entre el gobierno municipal y la ciudadanta.

Debido a la creciente necesidad de modernizaciéon en los procesos gubernamentales, el
Gobierno Digital e informatica se convierte en una herramienta esencial para garantizar la
transparencia, eficiencia y accesibilidad de los servicios publicos. Este documento sirve
como una gufa de referencia tanto para la ejecucién de actividades cotidianas como para
el seguimiento y evaluacion de resultados.

Si bien actualmente la coordinacién esta conformada por un solo titular, se contempla que
este manual pueda escalarse en el futuro para incluir personal de apoyo o auxiliares
conforme lo requiera el crecimiento de la estructura organizacional.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es establecer los procedimientos operativos de la Coordinacion
de Gobierno Digital del Ayuntamiento de Hueypoxtla, con el fin de:

o Estandarizar las actividades realizadas en el area.

o Garantizar el cumplimiento de funciones con base en principios de eficiencia,
eficacia y transparencia.

o Servir como guia para la ejecucion y supervisién de procesos digitales.

o Facilitar la capacitacién de nuevos integrantes en caso de crecimiento del area.

o Contribuir a la mejora continua de los servicios digitales ofrecidos por el municipio.
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MARCO JURIDICO

Las funciones de la Coordinacién de Gobierno Digital se sustentan en el siguiente marco
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos — Articulo 6° y 8°, sobre
acceso a la informacion y derecho de peticion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica — Para
garantizar el acceso a informacién publica mediante medios digitales.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México — Establece los lineamientos para
la transformacién digital de los servicios plblicos en el &mbito estatal y municipal.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios — Regula el manejo responsable de datos
personales a través de plataformas digitales.

Reglamento Interno del Ayuntamiento de Hueypoxtla — Define la estructura y
atribuciones de cada &rea, incluyendo la Coordinacién de Gobierno Digital.
Normas Técnicas y Lineamientos emitidos por el INAl y el INFOEM — Para la
publicacién de informacion y la administracién de plataformas electrénicas.

FUNCIONES DEL AREA DE GOBIERNO DIGITAL

La Coordinacion de Gobierno Digital tiene como objetivo central el fortalecimiento y
modernizacién de los procesos gubernamentales mediante la implementacion de
tecnologias digitales. Entre sus funciones principales se encuentran:

1.

Disefiar, implementar y mantener plataformas digitales institucionales, como
el sitio web oficial del Ayuntamiento y portales de transparencia, servicios, y tramites
en linea.

Administrar las redes sociales oficiales del Ayuntamiento para la difusion de
informacidn institucional, eventos, comunicados y avisos de interés publico.
Coordinar la digitalizacion de tramites y servicios publicos, con el fin de facilitar
su acceso por parte de la ciudadanfa y mejorar su eficiencia.

Brindar soporte técnico en herramientas digitales a las distintas areas del
Ayuntamiento que lo requieran, priorizando aquellas con contacto directo con la
ciudadania.

Actualizar la informacion publica de oficio en el portal de transparencia municipal
conforme a los lineamientos del INFOEM.

Establecer y dar seguimiento a estrategias de gobierno abierto, fomentando la
participacion ciudadana a través de medios digitales.

Asegurar la accesibilidad digital e inclusion tecnolégica, procurando que los
servicios digitales sean comprensibles y utilizables por todas las personas.
Gestionar la seguridad digital y proteccion de datos personales en el uso de
plataformas electrénicas municipales.

Participar en convocatorias, capacitaciones y foros relacionados con
innovacion tecnolégicas de gobierno digital e informatica, para mantener
actualizados los conocimientos y buenas practicas del area.

10.Coordinar acciones interinstitucionales con otras dependencias estatales o

federales que promuevan la digitalizacion del servicio publico.
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7.0 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

7.1 GESTION DE PLATAFORMAS DIGITALES MUNICIPALES

Objetivo:
Administrar, actualizar y dar mantenimiento a las plataformas digitales oficiales del
Ayuntamiento de Hueypoxtla, asegurando su disponibilidad, funcionalidad y
adecuacion a las necesidades informativas y operativas del gobierno municipal.

Alcance:
Este procedimiento aplica al sitio web institucional, micrositios teméaticos, portal de
transparencia, y cualquier otro sistema en linea implementado por el Ayuntamiento.

Responsable:

Coordinador de Gobierno Digital.

Procedimiento:

cambios

No. | Actividad Descripcion
1 Revision de plataformas | Verificar funcionamiento correcto, enlaces activos,
digitales carga de informacién, y disefio responsivo.
2 Identificacion de contenido a | Recopilar informacién de 4&reas municipales
actualizar o publicar (comunicados, eventos, reglamentos, etc.).
3 Edicion 'y carga de | Subir o actualizar informaciéon en el CMS
contenido correspondiente del sitio web o plataforma
especifica.
4 Validacién del contenido Verificar ortografia, formatos, y cumplimiento con
lineamientos institucionales.
5 Reporte de incidencias o | Documentar errores detectados y  aplicar
errores técnicos correcciones o gestionar con soporte externo si es
necesario.
6 Respaldo de informacion Realizar copias de seguridad periédicas del
contenido publicado.
7 Actualizacion del registro de | Llevar bitacora de las actualizaciones realizadas en

una hoja de control o sistema de seguimiento.

Formatos asociados:

Bitacora de actualizacion web
Formato de solicitud de publicacion digital (opcional, si alguna &rea requiere

difusién)

Pagina 5|17



Frecuencia:

o Revisién general: semanal
o Actualizacién de contenido: seglin necesidad o solicitud de areas
o Respaldo de informacién: mensual

Observaciones:

o Se prioriza la publicaciéon de contenido relacionado con transparencia, servicios,
seguridad, salud y convocatorias publicas.

e Todo contenido debe cumplir con criterios de accesibilidad (tamafio de fuente
legible, contraste adecuado, lenguaje claro).

e Se recomienda el uso de herramientas de anélisis web para evaluar el tréfico y
mejorar la experiencia del usuario.

Las areas
reportan
fallas.
NO SI Se les
Se reporta o
I Capacllta Y
al sepo soluciona
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7.2 ADMINISTRACION DEL PORTAL WEB OFICIAL: WWW.HUEYPOXTLA.COM

Objetivo:

Asegurar el correcto funcionamiento, actualizacién constante y optimizacién del portal web
oficial del Ayuntamiento de Hueypoxtla, garantizando que sea una herramienta Util,
accesible y confiable para la ciudadania.

Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las secciones y contenidos alojados en el dominio
www.hueypoxtla.com, incluyendo noticias, secciones de transparencia, avisos, directorio,

reglamentos, calendarios de eventos, entre otros.

Responsable:
Coordinador de Gobierno Digital e informatica.

Procedimiento:

No. | Actividad Descripcion

1 Acceso al panel de|Ingreso seguro al gestor de contenidos (CMS)
administracion del sitio del portal www.hueypoxila.com mediante

credenciales autorizadas.

2 Revisién del estado del | Comprobaciéon de carga del sitio, enlaces,
sitio web plugins, rendimiento, seguridad, expiracion de

certificados SSL, y correcto funcionamiento
general.

3 Actualizacién de | Publicacion de noticias, eventos, comunicados
contenido institucional oficiales, directorios, reglamentos, licitaciones, y

demas informacién relevante.

4 Coordinacién con otras | Solicitar a las dareas administrativas del
areas para recepcion de | Ayuntamiento los documentos o datos
contenidos necesarios para publicacion.

5 Control de versiones Yy | Descargar periédicamente copias de seguridad
respaldo del sitio del sitio y mantener histérico de actualizaciones

importantes.

6 Optimizacion técnica del | Aplicar mejoras para velocidad de carga, SEO
sitio béasico, navegacion intuitiva y disefio adaptable

(responsive).

7 Monitoreo de ftrafico y | Uso de herramientas como Google Analytics o
comportamiento del | similares para conocer estadisticas del sitio y
usuario ajustar contenido segun interés ciudadano.

8 Reporte de incidencias | Registro de errores detectados y solucién
técnicas directa o reporte al proveedor externo (en caso

de hosting u otros servicios contratados).
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Formatos asociados:

o Formato de publicacién institucional web
« Registro de cambios aplicados al sitio
o Reporte de incidencias técnicas

Frecuencia:

Observaciones:

Revision general del sitio: diaria
Publicaciéon de contenidos: segiin necesidad o calendario

Respaldo de sitio: quincenal o posterior a cambios mayores
Reporte de estadisticas web: mensual

o El dominio hueypoxtla.com debe renovarse anualmente. Se recomienda

calendarizar su renovacion con 30 dias de anticipacion.

o Los comunicados y contenidos deben tener autorizacion del area

correspondiente y conservar lenguaje institucional.

« Se recomienda mantener contacto con el proveedor de hosting y soporte

técnico externo (si aplica) para emergencias.

Se les indica

informacion.

NO

donde va esa —

l

Las areas
solicitan

integracién
de
informacion

Analiza
la
situacion

Sl

Se agrega
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7.3 DIGITALIZACION DE TRAMITES Y SERVICIOS MUNICIPALES

Objetivo:
Disefiar, coordinar e implementar herramientas digitales que permitan a la ciudadania
realizar tramites o acceder a servicios municipales de manera electrénica, reduciendo

tiempos de atencién y promoviendo la eficiencia administrativa.

Alcance:
Aplica a los procesos internos del Ayuntamiento susceptibles de digitalizacion parcial o total,
asf como al desarrollo y mantenimiento de plataformas que faciliten trémites en linea.

Responsable:
Coordinador de Gobierno Digital.

Procedimiento:

No. | Actividad Descripcion
1 Identificacién de tramites | Evaluar junto con las areas responsables los
digitalizables. tramites que pueden adaptarse a un formato
digital (ej. solicitudes, pagos, etc).
2 Recoleccion de requisitos | Establecer qué documentos, firmas o
y validaciones validaciones se requieren para que el tramite
sea valido en linea.
3 Disefio de formularios | Crear formularios, micrositios o sistemas
digitales o plataformas basicos de registro, envio y seguimiento del
tramite.
4 Pruebas internas  de | Verificar que el tramite funcione correctamente
funcionamiento antes de publicarlo al publico.
5 Publicacién y difusion del | Subir la herramienta al sitio oficial y coordinar
tramite digital su difusion con Comunicacién Social si es
necesario. ‘
6 Capacitacion a personal | Explicar a los responsables del tramite como
de atencion ciudadana usar la herramienta digital, si aplica.
7 Monitoreo, Revisar los datos generados, comentarios de
retroalimentacion y | usuarios y hacer mejoras segulin se necesite.
mejora continua

Formatos asociados:

Ficha técnica del tramite digital

Bitacora de implementacion

Formulario digital (segun tramite)

Frecuencia:

Evaluacién de nuevos tramites: trimestral o segin necesidades
Seguimiento a tramites activos: mensual
Actualizacién de herramientas: segiin mejoras detectadas
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Observaciones:

o Todo tramite digital debe cumplir con requisitos legales de validez (firma electronica,
acuse de recepcion, etc., si corresponde).
o Se recomienda priorizar tramites de alto volumen y aquellos que ahorren tiempo al

ciudadano.

o Eluso de plataformas como Google Forms, JotForm o herramientas personalizadas
puede ser una opcion inicial para implementacion rapida.

Inicio

A 4

Vinculacién entre
Gobierno Digital y
comunicacion
social.

|

Se analiza
la
situacion

Se sube la publicacion
al Facebook o al sitio
web, dependiendo el

Caso.
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7.4 SOPORTE DIGITAL EN CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES

Objetivo:
Brindar asistencia técnica en la creacion, configuracion, gestion y recuperacion de
cuentas de correo electrdnico
Ayuntamiento de Hueypoxtla.

Alcance:
Aplica a las cuentas de correo electrénico oficiales utilizadas por personal
administrativo y operativo del Ayuntamiento con dominio institucional (por ejemplo:
@hueypoxtla.gob.mx o @hueypoxtla.com).

Responsable:
Coordinador de Gobierno Digital.

Procedimiento:

institucional

para las diferentes areas del

utilizadas o de personal que

ya no labora

No. | Actividad Descripcion

1 Recepcion de solicitud para | Recibir solicitud por oficio, correo o mensaje
creacién o modificacion de | institucional de parte del area solicitante.
cuenta

2 Verificacion de | Confirmar que el nombre de cuenta requerido
disponibilidad de nombre | esté disponible en la plataforma de gestion de
de usuario correos.

3 Creacién o modificacion de | Ingresar al panel del proveedor de servicios
cuenta de correo electrénico para realizar el alta o

ajuste solicitado.

4 Configuracion y entrega de | Generar contrasefia temporal, configurar el
datos de acceso correo en el dispositivo del usuario o

entregarle las instrucciones necesarias.

5 Registro del correo | Documentar la cuenta creada en el registro
institucional asignado interno para control administrativo.

6 Apoyo en recuperacion de | Restablecer contrasefia previa verificacion de
cuentas o contrasefas | identidad o validacion por parte del area
olvidadas titular.

7 Cierre de cuentas no | Inhabilitar cuentas en desuso, previa

notificacion del area correspondiente.

Formatos asociados:

Solicitud de correo institucional
Registro de cuentas asignadas

Formato de recuperacion de contrasefia (opcional)
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Frecuencia:

o Alta o modificacién: seguin necesidad
o Revisién y depuracién de cuentas inactivas: trimestral

Observaciones:

« El nombre de usuario debera seguir el formato institucional establecido (ej.

inicial+apellido o nombre.area).
« Las contrasefias asignadas temporalmente deben cambiarse al primer inicio

de sesion.
« Se recomienda contar con autenticacién de dos pasos y politicas de

seguridad basicas.

El drea se acerca
conmigo a solicitar
sus tramites y

Se les indica NO servicios. S
" 4—
donde acudir e
para acudir Se resuelvey
se les integra
ara una inte
t ’ i 3 sus tramites.
atencién mas
exactla.
se
analiza

A
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7.5 GESTION DE INFORMACION PUBLICA DIGITAL Y TRANSPARENCIA

Objetivo:
Publicar, actualizar y mantener disponible la informacién publica de oficio y otros
contenidos relacionados con la transparencia gubernamental en el portal
institucional del Ayuntamiento de Hueypoxtla, conforme a los lineamientos del
INFOEM.

Alcance:
Este procedimiento aplica a la seccién de Transparencia disponible en el sitio web
www.hueypoxila.com, y abarca tanto la informacién normativa, organizacional,

financiera y operativa que las dependencias municipales estan obligadas a publicar.

Responsable:
Coordinador de Gobierno Digital e informatica.

Procedimiento:

No. | Actividad Descripcion

1 Revisién del calendario de | Consultar las fechas establecidas por el
obligaciones de transparencia | INFOEM para actualizacién de informacion

publica de oficio.

2 Solicitud de informacion a las | Pedir formalmente los datos e informes que
areas correspondientes deben  publicarse, como  noéminas,

presupuestos, contratos, directorios, etc.

3 Validacién del formato vy | Verificar que la informacién cumpla con los
estructura de la informaciéon | formatos  establecidos (PDF, Excel,

accesibilidad, lenguaje claro, etc.).

4 Carga de informacion al sitio | Subir los documentos a la plataforma en la
web en la seccibn de |secciébn correspondiente, de forma
Transparencia ordenada y con etiguetas claras.

5 Verificacion de enlaces vy | Asegurarse de que todos los archivos se
accesibilidad visualicen correctamente y que los enlaces

estén funcionales.

6 Respaldo de  versiones | Guardar copias de los documentos
anteriores publicados y mantener un archivo histérico

para comprobacion.

7 Registro de actualizacion Documentar la fecha de publicacion y los

archivos cargados, en una bitacora o
archivo de seguimiento.

Formatos asociados:

Calendario de obligaciones de transparencia (INFOEM)

Bitdcora de publicaciones en linea

Formato de solicitud de informacién a dreas municipales
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Frecuencia:

o Revisién general de la seccion: mensual

« Actualizacion de contenido: segutin calendario del INFOEM o por solicitud
ciudadana

o Respaldo de informacién: al momento de cada actualizacion

Observaciones:

. La informacién debe estar disponible en formatos accesibles, de preferencia
abiertos y sin restricciones de lectura.

. La seccién de transparencia debe ser visible desde la pagina principal del
sitio web institucional.

. Serecomienda realizar pruebas de acceso desde diferentes dispositivos para
verificar la visualizacion correcta.

8.GLOSARIO DE TERMINOS

Término Definicion

Gobierno Digital Uso estratégico de tecnologias de la informacion para
mejorar los servicios publicos y la gestion
gubernamental.

CMS (Content | Sistema de gestién de contenidos que permite crear,

Management System) | editar y publicar informacién en un sitio web.

Transparencia Principio que obliga a las autoridades a permitir el
acceso de los ciudadanos a la informacién publica.

INFOEM Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Plblica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de México.

Dominio web Nombre Unico que identifica un sitio web en Internet
(ejemplo: hueypoxtla.com).

Correo institucional Cuenta de correo electrénico asignada oficialmente a
una persona o area del gobierno municipal.

Tramite digital Proceso administrativo que puede realizarse total o
parcialmente a través de medios electronicos.

Backup (respaldo) Copia de seguridad de archivos digitales que permite
restaurar informaciéon en caso de pérdida o error.

SEO (Search Engine | Técnicas para mejorar el posicionamiento de un sitio

Optimization) web en motores de blsqueda como Google.

Responsive design Disefio web adaptable que ajusta el contenido visual a
diferentes dispositivos como computadoras, tabletas y
celulares.
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Bitacora digital

Registro cronolégico de acciones realizadas en una
plataforma digital, sitio web o sistema.

el apoyo
técnico
NO Si
. . Se .
No tiene soluciénse | ——— . ——y Se hace la revisidn
analiza

manda a taller

El area solicita

apropiada
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SIMBOLOGIA:

Simbolo

Representa

Terminador

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Proceso

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia dénde va

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o més
alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Registro de ediciones:
Primera Edicién, 2025
Segunda Edicion, 2026

Distribucion:

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la

Direccion de gobierno digital.

Las copias controladas se encuentran estan distribuida en la Coordinacion de la Autoridad
Municipal de Simplificacién y Digitalizacion.
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VALIDACION
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