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1. PROPÓSITO 
 
Mantener en el sitio Web de la Municipalidad información disponible, vigente y relevante para los 
usuarios de servicios municipales, funcionarios y público externo. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades administrativas Descripción 

Unidades administrativas Monitorean la vigencia y relevancia de la información 
disponible en el sitio, a la vez que proponen la inclusión de 
nueva información. 

Gestión de tecnologías de 
información 

Publica información en el sitio Web, de acuerdo con las 
solicitudes de las unidades administrativas. 

 
 
3. PROCEDIMIENTO 
 
GTI-070-010: Monitoreo del sitio Web 

Descripción: Cada jefatura debe realizar un monitoreo permanente del sitio Web 
con el propósito de verificar que la información sobre las funciones 
o temas bajo su responsabilidad están correctos y actualizados. 
 
En caso de identificar la necesidad de incorporar un nuevo tema de 
interés para el usuario o la corrección o actualización de alguno 
existente, se prepara la solicitud correspondiente. 

Responsable Responsable de la Dependencia 

 
 
¿Se requiere incorporar o modificar información en el sitio Web? 

Descripción: Del monitoreo se puede concluir que la información es correcta, 
vigente y suficiente, en cuyo caso se termina el proceso. En caso 
contrario se prepara la solicitud de acuerdo con la actividad GTI-
070-020. 

Responsible Responsable de la Dependencia 

 
 
GTI-070-020: Preparación de la solicitud de trabajo en sitio Web 

Descripción: La unidad organizativa correspondiente realiza la solicitud de 
trabajo para la incorporación o modificación de información en el 
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sitio Web. La solicitud debe contener: 
 
1. Un detalle exacto de la información que debe ser removida del 
sitio, incluyendo todos los archivos relacionados con la publicación. 
2. Un detalle exacto de la información que va a sustituir la 
publicación actual con todos los archivos relacionados en formato 
pdf. 
3. En caso de ser nueva información, el contenido exacto de la 
publicación y los archivos relacionados en formato pdf. Además se 
debe especificar la sección o pestaña en la que se debe incluir la 
información o bien la necesidad de crear una nueva sección o 
pestaña. 

Responsable Responsable de la Dependencia 

 
 
GTI-070-030: Recepción y revisión de la solicitud 

Descripción: Se recibe la solicitud del usuario y se revisa para determinar el 
alcance de la solicitud del usuario. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-070-040: Atención de solicitud 

Descripción: Se atiende la solicitud del usuario, de acuerdo con su requerimiento, 
en caso de que se requiera la modificación gráfica de alguna 
plantilla o la incorporación de secciones dentro del sitio, se realiza 
la propuesta de rediseño parcial o integral. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-070-050: Validación de la propuesta 

Descripción: El responsable de la unidad organizativa valida la información 
incorporada, los archivos relacionados, así como el lugar dentro del 
sitio en el que fue incluido y el diseño gráfico que acompañaría la 
publicación. El propósito de la validación es verificar la exactitud de 
la información así como la claridad y consistencia de los mensajes 
que se desean transmitir a los usuarios. 

Responsable Responsable de la Dependencia 

¿Se valida la propuesta? 

Descripción: En caso de que se identifiquen errores o falta de claridad en los 
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contenidos o en los archivos o falta de consistencia con otras 
publicaciones o imágenes gráficas, se solicitan las modificaciones 
correspondientes, regresando a la actividad GTI-070-040. 

Responsable Responsable de la Dependencia 

 
 
¿Hubo rediseño del sitio? 

Descripción: Cuando las pestañas, secciones o la presentación gráfica del sitio 
han sido modificadas, se solicita la aprobación del Director superior 
de Gestión de tecnologías de información, de acuerdo con la 
actividad GTI-070-060, en caso contrario se procede con la 
publicación correspondiente, según la actividad GTI-070-070. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-070-060: Aprobación del rediseño 

Descripción: El Director, superior inmediato de gestión de tecnologías de 
información, realiza una valoración del nuevo diseño del sitio, de 
acuerdo con las políticas o lineamientos de comunicación externa 
de la Alcaldía y lo aprueba en caso de tener no ninguna 
observación. 

Responsable Alcaldía Municipal 

 
 
¿Se aprueba el rediseño? 

Descripción: En caso de que las publicaciones estén desalineadas con políticas 
y lineamientos de comunicación emitidas por la Alcaldía, se 
devuelve a la actividad GTI-070-040 para su corrección. En caso de 
que sea aprobado, se publica de acuerdo con la actividad GTI-070-
070. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-070-070: Publicación de nuevos contenidos 

Descripción: Una vez que se cuente con la aprobación del encargado de la 
unidad administrativa y de la Alcaldía, según corresponda, se realiza 
la publicación de los nuevos contenidos en el sitio Web. 
 
En caso necesario, se realiza un aviso, por otros medios, a los 
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funcionarios y a la comunidad de la publicación realizada en el sitio 
Web. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 
GTI-070-080: Cierre de solicitud y resguardo de información 

Descripción: Luego de finalizada la publicación se cierra la solicitud de servicio y 
se crea un respaldo del sitio Web en su última versión. 

Responsable Gestión Tecnologías de Información 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


