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MANUAL ADMINISTRATIVO 

DELEGACIÓN IZTAPALAPA 

Unidad Administrativa      No.          Descripción de la Actividad           

Nombre del Procedimiento: Actualización de la página web 

01 01 07 

Coordinación de 
Comunicación Social 

1 Entrega orden de servicio y archivo con el 
contenido de la información a publicar en 
Recepción de la Coordinación de Informática. 
 

Coordinación de 
Informática 
(Recepción) 
 

2 Recibe solicitud y archivo, registra y turna al 
J.U.D. de Información Geoestadística. 

3 Recibe solicitud, procesa la información para 
el diseño en la página web y la publica en 
Internet. 
 

J.U.D. de Información 
Geoestadística 

4 Informa a la Coordinación de Comunicación 
Social vía telefónica sobre la actualización y 
solicita la revise. 
 

5 Revisa la actualización solicitada y determina 
si cumple con los requerimientos. 
 

 
 
 

6 

¿Cumple? 
 
 

No: informa vía telefónica al J.U.D. de 
Información Geoestadística y solicita las 
modificaciones pertinentes (regresa a la 
actividad No. 3). 
 

Coordinación de 
Comunicación Social 

7 Sí: firma de conformidad en el reporte 
correspondiente. 
 

1 Día 

  Fin del procedimiento. 
 

 

   
 
 
 
 
Total en tiempo de ejecución. 

 
 
 
 
 
1 Día 

 


