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PRESENTACION.

Los procedimientos son los principios fundamentales en que estd basado el control de la
estructura de una dependencia. Por lo tanto, que un procedimiento, al tener que cumplir una
tarea tan importante, se debe aplicar exactamente en los mismos términos que fue ideado, sin
sufrir ninguna alteracion.

El manual de procedimientos constituye un documento bésico para el logro de las metas y de
los objetivos institucionales, siendo un instrumento de trabajo que facilitan el cumplimiento
de las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales. Constituye también una herramienta bésica que permitird conocer el
funcionamiento de cada érea, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas,
a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos y se evita la
discrecionalidad en su desempefio.

Por ello, la Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica, pone a disposicién de las y los
servidores publicos del H. Ayuntamiento de Xonacatlan el “Manual de Procedimientos de la
Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica".

ANTECEDENTES.

En cumplimiento con la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, este
manual de procedimientos de gestion documental busca adecuar las actividades de la Unidad
de Gobierno Digital, abierto e informatica del municipio de Xonacatldn adecuandose a la
nueva estructura y cambios realizados a las diferentes areas del municipio, derogando
cualquier procedimiento anterior que contravenga dicha ley.

MARCO JURIDICO.

El presente procedimiento se fundamenta en decreto nimero 57 la H. “LIX” legislatura
del estado de México y en la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.



OBJETIVO SOCIAL.

Contribuir a la misién institucional de construyendo un futuro mediante la ejecucion,
optimizacioén y el aprovechamiento de recursos piiblicos basados en el uso y una 6ptima
aplicacion de TIC's

MISION'

Documentar y estandarizar los procesos de la Unidad de Gobierno Digital, abierto e
informatica que garantice la ejecucion eficiente y uniforme de los procesos de atencidn,
optimizar la toma de decisiones y asegurar la mejora continua en la calidad del servicio.

VISION.

Lograr que el manual sea un instrumento que consolide una cultura organizacional y la
mejora continua que impulse la excelencia, la innovacién constante y el desarrollo integral
de las capacidades del talento humano.
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VII DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VILI Actualizacion del Sitio Web de Internet.

OBJETIVO.

Implementar y/o actualizar la estructura funcional del Portal Web de Internet
(www.xonacatlan.gob.mx), ofreciendo contenido informativo que se presenta para ser
consultado por las y los ciudadanos (as) del municipio de Xonacatlan.

ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Xonacatlan.

REFERENCIAS.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. (Articulo 2, 45, 72 y 78)
* Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México. (Articulo 58, 59 y 60)

RESPONSABILIDADES.

La Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica es responsable de dar atencién a las
solicitudes de Actualizacién del Sitio Web de Internet que requieran las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.

Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica:

- Recibe oficio y la informacion de forma digital por USB o por correo electronico de la
Unidad Administrativa para su oportuna actualizacién y/o publicacion.

- Coordina y supervisa las medidas pertinentes para elegir el que se publicaran en el portal
web de conformidad con lo establecido por la presidencia.



Unidad Administrativa:

- Proporcionar oficio y la informacién de forma digital por USB o por correo electrénico de
la Unidad Administrativa para su oportuna actualizacién y/o publicacion.

INSUMOS:
- Oficio - Computadora - Internet - Software
RESULTADOS:

- Solicitudes atendidas para su actualizacién y/o publicacién.

POLITICAS APLICABLES

- La Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica es el tnico facultado para
configurar e implementar las herramientas informaticas que permitan un
funcionamiento adecuado del Sitio Web de Internet (www.xonacatlan.gob.mx).

- LaUnidad de Gobierno Digital, abierto e informatica es responsable de actualizar y/o
publicar la informacién que las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Xonacatlan.

- Las solicitudes de actualizacién y/o publicacién de informacién en el Sitio Web de
Internet (www.xonacatlan.gob.mx) deberan ser mediante oficio por el titular de la
Unidad Administrativa del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.

- La aprobacién de la publicacion y desarrollo de contenido de impacto o
restructuracion del mismo es responsabilidad del titular de la Unidad Administrativa
del H. Ayuntamiento de Xonacatlan.



DESARROLLO:
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Actualizacion del Sitio Web de Internet (www.xonacatlan.gob.mx).

NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Area administrativa | Envia oficio, adjuntando la informacién que requiere
solicitante para actualizar y/o publicar por medio magnético (USB),
o correo electrénico.
2 Unidad de Gobierno | Recibe el oficio, asi como la informacién que se requiere
Digital, abierto e para actualizar y/o publicar.
informatica
3 Area administrativa | Genera una reunién de trabajo con la Unidad de
solicitante Gobierno Digital, abierto e informatica para conocer,
analizar, definir y estructurar el proyecto y aprobar el
desarrollo del proyecto.
4 Unidad de Gobierno | Desarrolla los trabajos solicitados en el oficio. En caso
Digital, abierto e de desarrollo, y de ser necesario, se programan las Juntas
informatica necesarias para afinar detalles de contenido.
5 Unidad de Gobierno | Responde a la dependencia solicitante via oficio al
Digital, abierto e término o liberacion de su peticion.
informatica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VILIL Mantenimiento correctivo de equipos de cémputo.
OBJETIVO.

Realizar mantenimiento correctivo de hardware y de software todo el equipo de computo de
las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

ALCANCE.

Aplica a los servidores ptiblicos de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento que
tienen asignados equipos de computo.

REFERENCIAS.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. (Articulo 2, 45, 72 y 78)
* Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México. (Articulo 58, 59 y 60)

RESPONSABILIDADES.
La Unidad de Gobierno Digital, abierto e informética es responsable de dar atencién a las
solicitudes de mantenimiento correctivo de los equipos de cémputo de las Unidades

Administrativas del H. Ayuntamiento.

Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica:

- Coordina y supervisa el mantenimiento correctivo de los equipos de computo de las
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

- Recibe oficio, llamada telefénica o de manera personal la solicitud de revisién del equipo
computo que presenta fallas de la Unidad Administrativa del H. Ayuntamiento para su
oportuno mantenimiento correctivo.

- Envia oficio de dictamen en caso de necesitar alguna refaccién para el mantenimiento
correctivo del equipo de cémputo a la Unidad Administrativa del H. Ayuntamiento.
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Unidad Administrativa:

- Proporcionar oficio y equipo de computo para mantenimiento correctivo.

- Proporcionar los consumibles necesarios para el mantenimiento correctivo.
INSUMOS:

- Computadora - Internet - Herramientas

RESULTADOS:

Solicitudes atendidas para mantenimiento correctivo.

POLITICAS APLICABLES

- La Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica es el tnico facultado para el
mantenimiento correctivo para los equipos de cémputo de todas las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.

- Las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento tiene la obligacién de reportar a
la Unidad de Gobierno Digital, abierto e informética cualquier anomalia con respecto
a su equipo de cémputo, con la finalidad de solucionar sus problemas de manera
rapida y eficaz, para no retrasar sus labores.

- Las solicitudes para el mantenimiento correctivo para los equipos de cémputo
deberan ser mediante oficio por el titular de la Unidad Administrativa del H.
Ayuntamiento.

- Las solicitudes de servicio, serdn atendidas siempre y cuando se hayan reportado a
través oficio.

- Esresponsabilidad de la o del usuario es cuidar y mantener en buenas condiciones su
equipo de computo, evitando que cualquier persona ajena a la Unidad de Gobierno
Digital, abierto e informatica, instale software o destape €l equipo sin autorizacion.

- Cuando se solicite una reparacién, se emitird dictamen técnico mencionando las
piezas que se hayan dafiado del equipo reportado, mismas que deberan ser entregadas
por la Unidad Administrativa del H. Ayuntamiento solicitante.



Al recibir equipo nuevo, se realizar4 la revisién, para verificar e inspeccionar que
cumpla con las caracteristicas de la solicitud de adquisicién.

Los servidores publicos las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento que
tienen asignados equipos de computo y que hagan mal uso de los mismos, seran
responsables del mal funcionamiento.

DESARROLLO:

Mantenimiento correctivo a equipos de cémputo.

UNIDAD ACTIVIDAD

NO.
ADMINISTRATIVA
1 Area administrativa | Envia oficio, para mantenimiento correctivo del equipo
solicitante de computo.
2 Unidad de Gobierno | Recibe el oficio, y se turnar al personal para su atencion.
Digital, abierto e
informatica
3 Area administrativa | Recibe al personal de la Unidad de Gobierno Digital,
solicitante abierto e informatica para realizar el servicio solicitado.
4 Unidad de Gobierno | Analiza el tipo de servicio solicitado y emite un
Digital, abierto e dictamen técnico.
informatica
5 Unidad de Gobierno | Responde a la Unidad Administrativa solicitante via
Digital, abierto e oficio un dictamen técnico si es necesario que la Unidad
informatica Administrativa solicite con requisicién al &rea de
adquisiciones las refacciones para el mantenimiento
correctivo del equipo de computo, el estado del servicio
queda pendiente hasta que se reciban las refacciones.
6 Unidad de Gobierno | Responde a la Unidad Administrativa solicitante via

Digital, abierto e oficio un dictamen técnico del trabajo realizado.
informatica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VII-III Mantenimiento de red (cableado estructurado y/o accesos inaldmbricos)

OBJETIVO

Comunicar los equipos de computo con una red de cableado estructurado y/o accesos
inalambricos para el aprovechamiento éptimo de la Infraestructura Tecnoldgica y de
Comunicaciones (TICs), en las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

ALCANCE:

Aplica a los servidores piiblicos las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento que
tienen asignados equipos de cémputo.

REFERENCIAS

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. (Articulo 2, 45, 72 y 78)
* Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México. (Articulo 58, 59 y 60)

RESPONSABILIDADES
La Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica es responsable de dar atencién a las
solicitudes de Infraestructura Tecnoldgica y de Comunicaciones (TICs) de red que requieran

las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Unidad de Gobierno Digital. abierto e informatica:

-Coordina y supervisa las solicitudes de comunicacion de la Infraestructura Tecnolégica y de
Comunicaciones de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

- Recibe oficio, llamada telefénica o de manera personal la revisién de la red (cableado
estructurado y/o acceso inaldmbrico) que presenta fallas de la Unidad Administrativa del H.
Ayuntamiento para su oportuno mantenimiento preventivo y/o correctivo.



Unidad Administrativa:

- Proporcionar oficio para mantenimiento de la red (cableado estructurado y/o acceso
inalambrico).

- Proporcionar los consumibles necesarios para el mantenimiento.
INSUMOS:

- Computadora - Internet - Herramientas

RESULTADOS:

Solicitudes atendidas para mantenimiento de red (cableado estructurado y/o acceso
inalambrico).

POLITICAS APLICABLES:

- La Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica es el unico facultado para la
integracion de equipos de computo a la red municipal, asi como para instalar, retirar,
reemplazar o modificar cualquier equipo activo, componente, cable de red que integre
el cableado estructurado y/o acceso inaléambrico propiedad del H. Ayuntamiento.

- La Coordinacién de Gobierno Digital, dard acceso a la red e internet, previa
autorizacion de los titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento
solicitantes.

- Por ningun motivo, personal que no sea de la Unidad de Gobierno Digital, abierto e
informatica podr4 instalar, reemplazar o configurar equipos relacionados con la red.

- El acceso a Internet sera restringido en contenido no permitido de acuerdo a los
lineamientos de la Coordinacion de Gobierno Digital.

- La Unidad de Gobierno Digital, abierto e informética tendra la facultad de realizar
revisiones de contenido de navegacion de los equipos en red, con la finalidad de
obtener estadisticas de sitios visitados y determinar el tipo de uso que los usuarios le
dan al servicio.
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ACTIVIDAD

NO. UNIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Area administrativa | Envia oficio, para mantenimiento de red (cableado
solicitante estructurado o acceso inaldmbrico)
2 Unidad de Gobierno | Recibe el oficio, y se turna al personal para su atencién.
Digital, abierto e
informaética
3 Area administrativa | Recibe al personal de la Unidad de Gobierno Digital,
solicitante abierto e informatica para realizar el servicio
solicitado.
4 Unidad de Gobierno | Analiza el tipo de servicio solicitado y emite un
Digital, abierto e dictamen técnico.
informatica
5 Unidad de Gobierno | Responde a la dependencia solicitante via oficio al
Digital, abierto e término o liberacion de su peticion con un dictamen
informaética técnico. si es necesario que solicite una requisicion al

area de adquisiciones, el estado del servicio queda
pendiente hasta que se reciban las refacciones.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VII-IV Soporte técnico de Hardware y/o software
OBJETIVO

Solucionar todas las solicitudes de soporte técnico de Hardware y/o Software, en las
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento que
tienen asignados equipos de computo.

REFERENCIAS

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. (Articulo 2, 45, 72 y 78)
* Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México. (Articulo 58, 59 y 60)

RESPONSABILIDADES
La Unidad de Gobierno Digital, abierto e informética es responsable de dar atencién a las
solicitudes de soporte técnico de Hardware y/o Software que requieran las Unidades

Administrativas del H. Ayuntamiento.

Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica:

-Coordina y supervisa las solicitudes de soporte técnico de Hardware y/o Software de las
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

- Recibe llamada telefénica o de manera personal la solicitud de soporte técnico de Hardware
y/o Software de la Unidad Administrativa del H. Ayuntamiento.

Unidad Administrativa:

- Realiza una llamada telefonica o de manera personal solicita soporte técnico de Hardware
y/o Software.

- Proporcionar los consumibles necesarios para el soporte técnico de Hardware y/o Software.
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INSUMOS:

- Computadora - Internet - Herramientas

RESULTADOS:

Solicitudes atendidas para soporte técnico.

POLITICAS APLICABLES:
- La Unidad de Gobierno Digital, abierto e informatica es el tnico facultado para la
atencion de soporte técnico de Hardware y/o Software a los servidores publicos las

Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento que tienen asignados equipos de
computo.

- Por ningtin motivo, personal que no sea de la Unidad de Gobierno Digital, abierto e
informatica podrd dar atencion de soporte técnico de Hardware y/o Software.

NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Area administrativa | Realiza una llamada telefénica o de manera personal
solicitante solicita soporte técnico de Hardware y/o Software
2 Unidad de Gobierno | Recibe llamada telefénica o de manera personal
Digital, abierto e solicitud de soporte técnico de Hardware y/o
informatica Software, y se turna al personal para su atencién.
3 Area administrativa | Recibe al personal de la Unidad de Gobierno Digital,
solicitante abierto e informética para realizar el servicio
solicitado.
4 Unidad de Gobierno | Analiza el tipo de servicio solicitado y emite un
Digital, abierto e dictamen técnico.
informatica
5 Unidad de Gobierno | Responde a la dependencia solicitante via oficio al
Digital, abierto e término o liberacion de su peticion con un dictamen
informatica técnico. si es necesario que solicite una requisicion al
area de adquisiciones, el estado del servicio queda
pendiente hasta que se reciban las refacciones.
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CODIFICACAION ESTRUCTURAL

MP/XON/GD/001/2026

ORGANIGRAMA

Presidencia Municipal

rd

Autoridad de Simplificacion y Unidad de Gobierno Digital,
Digitalizacién Municipal abierto e informatica
DIRECTORIO.

Plaza, Juérez Pte. No. 1, Colonia centro, C.P. 52060, Xonacatlén, Estado de México.
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HOJA DE ACTUALIZACION
Version Fecha Seccidn(es) Descripcion del Elaboro Autorizo
(dd/mm/aa) Modificada(s) Cambio
1.0 24/02/2026 N/A Emision inicial Carlos Alberto Carlos Alberto

del manual.

Garcia Fuentes

Garcia Fuentes
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III. REGISTRO DE EDICION

Primera edicidn, febrero de 2026. Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Unidad

de Gobierno Digital, abierto e informética del municipio de Xonacatlan Estado de México,
administracion 2025-2027.

IV. DISTRIBUCION

El original del presente manual de organizacion se encuentra en dominio de la Unidad de
Gobierno Digital, abierto e informatica del Municipio de Xonacatldn, Estado de México.
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