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Es de precisar que el presente Ordenamiento cuenta con Acta y Dictamen de
Comision de Revisidn Yy Actudlizacién de la Normativa Intema de =
Ayuntamiento, Visto Bueno de la Direccién Juridica y Consultiva; asi como AnOiE;
de Impacto Regulatorio, emitido por la Coordinacién Municipal de MejGag.
Regulatoria de este Ayuntamiento, mismo que a confinuacién:

g

MANUAL DE PROC’:EDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE GOBIERNO
DIGITAL E INFORMATICA DEL AYUNTAMIENTO DE ALMOLOYA DE JUAREZ

FEBRERO DE 2024

H. Ayuntamiento Constitucional de Almoloya de Judrez
2022-2024

Coordinacién de Gobierno Digital e Informdatica
Av. José Maria Morelos s/n. Col. Centro

Villa de Almoloya de Judrez México

C.P. 50900

Teléfonos: 7251360256 / 7251360367

Correo electrénico: gobierno.digital@almoloyadejuarez.gob.mx
Febrero de 2024 ‘ §

Impreso y elaborado en Almoloya de Judrez, México.
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l. PRESENTACION

‘Ladigitalizacion de las diferentes labores gue se llevan a cabo en el ambite
de la administracién plblica es una de las vias que se establecen come parte de
un desarrollo fransversal. Una sociedad que no tiene acceso a los beneficios del
desarrollo tecnolégico encuentra obstaculos que vulneran el ejercicio efectivo de
diferentes derechos humanos, y; un servicio publico que no implementa las
tecnologias de la informacién y la comunicacién, no cuenta con los medics
necesarios para hacer mas eficientes y eficaces sus acciones de politica pUblica.
En esta Administracién del Municipio de Almoloya de Judrez 2022-2024, partimos
del objetivo de acercar el gobierno a la ciudadania, a través de la digitalizacién
de los diversos tramites y servicios que ofrece el Ayuntamiento, asi como en la
promocion y fomento del uso y aprovechamiento de las tecnologias de la
informacién y cemunicacion.

&l presente Manual confiene lo base adjetiva para el desempefio de las funciones
de las Areas que conforman la Coordinacién de Gobiemo Digital e Infermética de
Almoloya de Judrez. En ese sentido, es una herramienta normativa de consulia
permanente que coadyuva a la correcta ejecucién de las labores atribuidas al
Ayuntarniento en materia de tecnologias de la informacién y la comunicacién. Se
publica con la finalidad de precisar las actividades vy las responsabilidades de las
Areas integrantes v las personas. servidoras publicas adseritas a la Coordinacion, a
efecto de evitarlas omisienes que pudieran presentarse €n el desempeno de sus
funciones administrafivas y técnicas. AsimBmo, permite dar o conocer a las
diferentes Aregs y . Organismos de la Administracién  PUblica Municipal, los
procedimientos a través de’los cuales se prestan los servicios en esta matera. En
ese sentido, propicia ta uniformidad en el desempeno laboral, ademds de orientar
al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion en los procedimientos
de la Coordinacién de Gobiermno Digital e Informdatica.

Il. OBJETIVO GENERAL

Aplicariameiodologia de trabojo que genere la eficaciay la eficiencia
en la prestacion de los framites y servicios en materia de gobiemo digital e
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informdtica que brinda el Ayuntamiento, mediante Ia formalizacion
estandarizacién de las diferentes funciones asignadas a las Areas qu
infegran la Coordinacién, en términos del Manual de Organizacién de la
Coordinacién de Gobierno Digital e Informatica 2023.

I1l. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Publicacién y actualizacién de la informacién en el Portal Web Oficial del
Ayuntamiento.

 Requisifos Transformacién Resultado
4 (Procedimlentos) Final de
L ,  Valor

Oficio de
solicitud de
publicacién,
indicando el
mddulo
especifico en
pagina web
oficial del
Ayuntamiento.

e

Archivo digital
' en formato

pdf, con
nombre que
identifique ef || -
contenido de
la informacion.
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Incorporacién de equipos de los equipos personales de coémputo y
telefonia movil al servicio de internet de la  Adminisiracion Piblica

Municipal. '
Requisitos | rgnsformacién Resultado |
{Procedimientos) VS Final de
. { Valor

Oficio de
solicitud de
registro de
equipos de
computo y
telefonia moévil
para el servicio |
de internet WifFi
O por cable.

Direccion MAC
del equipo
mévil para
regisiroen la
red WiFi.

Equipo de
coOmputo para
regisiraen la

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. Publicacién y actualizacién de la informacién generada por cada Area u
Organismo de la Adminfstracién PUblica Municipal, en el Portal Web Oficial
del Ayuntamiento.

OBJETIVO
""" incrementarla difusibén de lainformacién pUblica gue genera el Ayuntamierio
para o ciudadania, acerca de los diferenfes framites, servicios. programas,
convocaforias, eventos, avisos y demds asuntos de interés publico en el Municipio.
Asimismo, pener a disposicién de la ciudadania la informacién pablica gue
generan las diferentes Areos y Organismaes de:la Administracién Piblica Municipal
enla Gaocela del Gobierrio.

B3

% e W



Actade Sesidn de Cabildo i

; G 02722
|
A \ Honorable Ayuntamiento Constitucional J
~ Blmoloya de Judrez
2022 - 2024 )

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras pUblicas adscritas a la Coordinacion de
Gobierno Digital e Informética, encargadas de recibir, canalizar y atender las |
solicitudes para la publicacién de informacién en el Portal Web Oficial del
Ayuntamientio; asi como a todas las Areas y Organismos de la Administracidn
PUblica Municipal que solicitan la carga de informacién. \

o
REFERENCIAS ' \

* Reglamento de la Ley de Gobiemo Digital del Estado de México vy ]
Municipios. Publicado en la Gacetq del Gobierno el 23 de agosto de 201 %
articulos 1,29. ’

* Bando Municipal de Almoloya de Judrez 2024, Publicado en ia CGaceta del
Gobieme el é de febrero del 2024; arficulos 86,87,88,89.

* Reglamento Orgénico de la Administracidn Pobiica Municipal-de Almoloyd$
de Judrez Aprobado en la Vigésima Sesién Ordinaria de Cabildo, con fechals

7 de junio del 2022: arficulo 44, ‘

* Reglamento infemno de la Coordindcién de Gobierno. Digital & Informéiica. - |
aprobado en la Octogésima Tercera Sesién Ordinaria del Cabiido de il
Almoloya de Judrez, con fecha 31 de agoesto de 2023: arficulos 16,11,12,13. i j

* Manual de Organizacién de la Coordinocién de Gobisrno Digital &

, informdtica. aprobado en la Octogésima Sépfima Sesion Ordinaria de = __ =)
/ Cabildo del Ayuntamienfo de Almoloya de Judrez, con fecha 28 de Py z
septiembre de 2023. o
RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Gobiemo Digital & Informdtica esté encargada de
actualizar y adminisirer lo plataforma digifal para la organizacidn e indexacién de
la informacién de la Administracién Piblica Municipal. Dicha infermacién debelfc
‘estar destinoda o fres fines especifices: el priimero, su aimacenamiento en el Host o 'é&
&l servidor; el segundo, la generacién de hipervinculos parg publicacién de \g,
‘infarmacién de las diferentes Areas y Organismos de la Adminisiracién Piblica |
Municipal, en el marco de sus afibuciones ¥ funciones; a través del Portal Web

Oficial del Ayuntamiento, ¥; el tercero, toda la informacion relacionada con Ick

C s 1
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i

diferentes eventos, convocatorics, - programas, noticias, avisos, boletines,\
nomatividad, enire ofros de inferés pibiico en'el Municipio.
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) ‘*@?ﬁmrdinﬂd@r debe recibir mediante oficio las solicitudes de las diferentes
Areas ¥ Organismes ¥ las canalizarlos ol ‘Area de Desarrolio de Nueves
Tecnologlas para su atencion.

« ElAreade Desarolio de Nuevas Tecnologios debe llevara cabo la carga de
la informaicién proporcionada por el Area u Organismo salicitante y generar
‘el hipervinculo para habilitar la consulta de la informacién, en los diferentes
modulos del Portal Web Oficial del Ayuniamiento.

» ECoordinador debe dar respuesta por escrifo a las solicitudes informando si
se ha afendido y dado el cumplimiento, o, en su caso, los motivos por los:
cudlesna ha sido pesible llevar a cabo la publicacién correspondiente.

« E Area Secrefaridl de la Coordinacién debe proporcionar los acuses de
recibo corespondientes a lassolicitudes remilidosmediante oficio; asimisrmo,
llevar el registro de los oficios en el archivo de la Coordinacién.

DEFINICIONES

‘s CGDI-. Coordinacién de Gobierno Digital e Informdtica

* Host o Servidor-. Dispositivo en el cual se aimacena la informacién digital
bdjo resguardo de la Coordinacién de Gobierno Digital e Informdatica.

e Portal Web Oficial del Ayuntamiento-. Sitic de internet que alberga la
informacién publica de los diferentes Areas y Organismos de Id
Administracién PUblica Municipal. s

¢ TICs-. Tecnologias de la informacién y Comunicacién.

INSUBACYS =t oo fp Ol (D e :

» Oficio de solichiud diirigide al Coordinador de Gobierno Digital e Informdatica,
por parte de las Areas y Organismos de la Adrministracién PUblica Municipal.

e Archivo o archivos digitales adjuntos al oficio, debidamente etfiquetados
para ser cargados en los diferentes mddulos del Portal Web Oficial del
Ayuntamiento.

RESULTADOS

= Hipervinculo publicado en el Pertal Web Oficial del Ayuntamiento.

* Mdbdulo actualizado en-el Pertal Web Oficial del Ayuntamiento.

» Oficio. de respuesta por parte del Ceordinader, al Area u Organismo
correspondiente, para informar el estatus de la solicitud.

Politicas

o Las solicitudes de las diferentes Areas y Organismos deben presentarse por
escrito mediante oficie signade por la persona servidora publica titular o
encargada del grea solicitarife, anexando el archivo o archivos digitales
comespondientes. ;

» El archivo o archivos en digitales deben ser eniregados en formato PDF y
tener asignado un nombre para que permitaidentificar su contenido.

* Las solicitudes presentadas per las Areas u Organismos deben especificar el
médulo o médulos del Portal Oficial Web del Ayuntamiento en los cuales se
debe visualizar la informacién, asimismo, se debe especificar el orden en que
debe aparecer la informacién publicada.

e El término para que la informacién sea publicada es de 24 a 72 horas:
pudiendo ser en mayor o menar tiempo, dependiendo de la cantidad vy el
fipo de informacién de las diferentes solicitudes enviadas @ la CGDI.

» La CGDIl no es responsable del cumplimiento de los fechas que por ley

deban observaise en relacién con las publicaciones, ni de las omisiones,
faltas de ortegrafia y/o cualquier eror que la informacién proporcioriada
pudiera presentar, siendo estrictamente responsabilidad de las Areas y
Organismos solicitantes.
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DESARROLLO
\\
NUMERO UNibAD -.. AcCTvIDAD
ADMINISTRATIVA/
Puesto
1; Area u Organismo Presenta solicitud por escrito y el archivo o archivos en
solicitante formaio digital ante la CGDY, indicando el médulo o
' modulos en el Portal Web Oficial del Ayuntamiento
donde se cargard la informacién.
2, Area Secretarial Recibe el oficio y acusa de recibido con el sello de Ia
CGDl Coordinacién, indicando fecha y hora.
Posteriormente, informa al Coordinador el asunto del
oficio. :
3. Coordinador CGD! | Turna la solicitud recibida al fifular del Area de
‘ Desarrollo de Nuevas Tecnologias. :
4, Area de Desarrollo | Revisa la infermiacicn propoercioncadda por el Ar’agu
de Nuevas Organismo solicitante y verifica que se cumplan las
Tecnologias. politicas establecidas en este procedimiento.
5. Area de Desarrollo No cumple con archivo digital correcto:
, de Nuevas Rechaza la solicitud e informa al Area u Grganisme
‘ Tecnologias ._| solicitante el motive del rechazo. ;
6. Areau Organismo | Recibe el oficio mediante el cudl se 16 informa ol
solicitante rechazo. Afiende las omisiones y remite nuevamente
su solicitud, apegdndose a las politicas del
procedimiento. £
7. Area de Desardllo | Si cumple con archivo digital correcto:
de Nuevas Realiza la carga de la informacion proporcionada, en
Tecnologias €| Porfal Web Oficial del Ayuntamiento, generando el
hipervinculo o hipervinculos correspondientes para su
acceso y.consulta. Informa al Coordinador Ia
conclusion de los frabajos.
8. Coordinador CGDI | Instruye al Area de Normatividad para elaborar el
oficio de respuesta dirigido al Arsa u Organismio
: _solicitante, incluyendo el hipervinculo genercdo.
9. Area de Elabora oficio de respuesta.
Normatividad |
10. Coordinador CGDI | Revisa oficio de respuesta: ; Es comrecto?
11. Area de No es correcto. ! S
Normatividad | Realiza modificdcionss. f (N
12. Area Secretarial  Si es comecto. ‘ i
CGDI Una vez firmado por el Coerdinader, entrega oficio al |
Area u'Orgonismo solicitante. /
13 Area u Organismo Recibe oficio que informa la conciusidn de Ias labores
solicitante pora fepeiEesy solicitud y firma de e
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DIAGRAMACION

Areas Y

Area COORDINADOR AREA DE
ORGANISMOS SECRETARIAL CGDI DESARROQLLO DE
MUNICIPALES CGDI NUEVAS

TECHOLOGIAS

. INICIO )

AReA DE
NORMATIVIDAD

Enfrega @ \
solicitud =
: | Recibe o
L, | solicitud Revisa e | @
Inf:’ma i S Racibe
™ solicitud
¢Cumple
= archivo digital
NO correcto?
(O
Se entera
corrige,
reenvia
informocién Carga el
informacién y
genera ~
hipervinculo
AReEAS Y ARea COORDINADCR AREA DE AREA DE
ORGANISMOS SECRETARIAL CcGDI DESARROLLO DE NORMATIVIDAD
MUNICIPALES CGDI NUEVAS
TECNOLOGIAS

Instruye
elaborar
oficio de l @
respuesta.
Elabora
oficio

:Es

cormecto
s - NO

®

Realiza
modifica
ciones’

: oficio |-
o1

Acusa de
recibido

(0




J Acta de Sesidn de Cabildo

Ced
™Y
k
]
™
o,
=

Honorable Ayuntamisnte Constitucional
% Almoloya de Judrez X
2022 - 2024

MEDICION

(NOmero mensual de solicitudes atendidas / NUmero mensual de solicituched~y®
recibidas X 100 = Porcentaje total de solicitudes atendidas)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica. z\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2. Atencién preventiva y comectiva para equipos de cémputo, impresoras y [

Administracién PUblica Municipal.

2 A m;?%,}:&'ﬁ‘
OsJETIVO g1l
Mejorar la eficiencia de Ias diferentes acciones gue se llevan a cabo en la '
implementacion de las TICs en el Ayuntamiento, mediante el servicio de 5
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos. ¢
/
. \ }:»
ALCANCE <3|
/

Aplica para todas las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacion
de Gobierno Digital e Informdatica encargadas de recibir, canalizar y atender las
solicitudes de soporte técnico y asesoria informdatica. Asimismo, aplica para todos
las personas servidoras piblicas quienes en el desempenio de sus funciones salicien 5
el soporte y la asesoria correspondientes.

REFERENCIAS

* Reglamento de la lLey de Gobierno Digital del Estado de México vy %
Municipios. Publicado en la Gaceta del Gobierno el 23 de agosto de 201%;
articulos 1,29.

* Bando Municipal de Almoloya de Judrez 2024, Publicado en la Goceta del
Gobierno el 6 de febrero del 2024; arficulos 86,87.88.89. : !

* Reglamento Organico de la Administracion PUblica Municipal de Almoloya N
de Judrez. Aprobado en la Vigésima Sesién Ordinaria de Cabildo, cps fecha

/’_z_g_glgn@*del 2027; ariiculo 44. e
¥ AT ¢

o
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RESPONSABILIDADES

Reglamento Interno de la Coordinccién de Gobierno Digital e Informatica,
aprobado en la Octogésima Tercera Sesién Ordinaria del Cabildo de
Almoloya de Judrez, con fecha 31 de agosto de. 2023; articulos 8,9,12,13.
Manual de Organizacién de la. Coordinacién de Gobierno Digital e
Informdtica, aprobado en la Octogésima Séptima Sesion Ordinaria de
Cabildo del Ayuntamiento de Almoloyo de Jucrez con fecha 28 de
septiembre de 2023

El Area de Informdtica debe proporCIonor mantenimienfo preventivo vy
correctivo a los equipos informdticos que se implementan para el
desempefio de las funciones de las diferentes Areas y Organismos de la
Administracién PUblica Municipal.

Bl fiuler de lo Cﬂordmuﬁrén debe recibir ¥ canalizar los’ soficitudes
presentadas por las Arecs. y Organismoes de la Administracién Piblica
Municipal.
El personal adscrifo al Area de Informdtica debe brindar el sepvicio de
mpar‘re técnico mediante el mantenimiento preveniwo ¥ cofrective de
equipos de cbémputo, impresoras y scaners, asi como la asesoria
permsongiizada acerca del uso comecto y el aprovechamiernito de las TICs.
El Coordinador de Gobiemo Digital e informdtica debe responder por escrifo
las solicitudes informando si se ha realizado, o, en su caso, los motives por los
cuales no ha sido pesible atender la solicitud corespondiente.

El Area de Informdtica debe llevar el registro de las bitdcoras de servicios
proporcionados.

El Area Secretarial de la Coordinacién debe proporcionar los acuses de
recibo cc}mespondr&n’res a las solicitudes remitidas mediante oficio por parte
de las diferentes Areas y Organismos; asimismo, llevar el registro de los oficios
en el archivo de la Coordinacion.

DEFINICIONES

CGDI-. Coordinacién de Gobierno Digital e Informética
TICs-. Tecnologias de la Informacién vy Comunicacion

INSUMOS ;

Oficios de solicitud de las Areas u Organismos

Equipo de cdmputo, impresoras © scaners, gue requieren SeerClO de
mantenimiento.

RESULTADOS

Equipos de computo reparados o actudlizados
Equipos de impresidn y escdneres reparados o actualizados
BitGcoras de atencién de las solicitudes

PoLiTICAS

Los servicios de soporte técnico preventivo o comrectivo se realizan en las
oficinas de la CGDI, por lo'gue la persona servidora pUblica selicitante debe
presentar el o los equipos correspondientes con su solicitud mediante oficio.
Los impresoras y scaners amendadds a un fercero reqmefen dela atenciony
apoyo por parte del proveedor correspondientie, mismo que se solicitard a
peticién del Area de Informatica o de la persona servidora publica usuaria.
Las solicitudes serén atendidas en un término de 24 a 72 horas; pudiendo
variar con base en las caracteristicas o ex‘igenc?ﬂ«s de la problemdlica que
se presen’re asi como la carga de frabdio en el Area de Informatica.

Los usuarios y contrasefias comrespondientes a los sistemas informdaticos que

implementan tanio la Tesoreria como la Contraloria son asignados por

entidades externds al gablemo municipal, porio cual, quecim supeditados
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a la administracidn de las entfidades puUblicas y privadas que (,

proporcionan.

Por lo tanto, la Coordinacién de Gobierno Digital e Informdatica no henm'
acceso a dichos sistemas, no genera ni resguarda las cuentas de usuarios,
claves o accesos, Unicamente proporciona apoyo técnico prewo solicitud

de las areas responsables.

DESARROLLO

Acta de Sesidén de Cabildo

2022 - 2024

¥

No. UNIDAD A
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Area U Organismo
1. | solicitante

| técnico y/o asesoria informatica, dirigido al

Presenta el oficio de solicitud de soporte

Coordinador de Gobierno Digital e Informdtica.

! Areqa
| 2. | Secretarial CGD]

‘Recibe el oficio y acusa de recibido con el sello ; 7
de la Coordinacion, informando al Coordinador ¢ :

acerca de la solicitud.

3. | Coordinador CGDI

Revisa la solicitud y la turna al Area de
Informdtica, instruyendo llevar a cabo la
atencién correspondiente.

4. | Area
de Informdatica

‘Recibe instrucciones para atender la solicitud
| de servicio de soporte téenico y/o asesoria

informdtica.
¢Es necesario un diagnéstico, para determinar
las causas de la problemdética?

5. | Ared u Organismo /| §i es necesario un diagnéstico.
solicitante Se entera del fiempo que se requiere para
llevarlo a cabo.
6. | Area No es necesario un diagnéstico.
de Informdtica Realiza las labores de soporte técnico y/o la
asesoria informdtica solicitados.
Areq ¢Se requieren insumos o materiales para-
. 7. | de Informdtica atender la solicitud?
/ Area u Organismo Si es necesaria la adquisicién de insumos o
- 8. | solicitante L material para atender de la solicitud.

Se entera y realiza requisicién de insumos o ‘
materiales ante la Direccidn de Adm?nisa‘racién.

Area :
9. | de Informética

Redliza mantenimiento e informa.al

No es necesaria la adquisicién de insumos.

Coordinador la cenclusson de lgs labores para
atender la cﬁud S
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Coordinador CGDI Instruye al Area de Normatividad para elaborar
10. el oficio de respuesta dirigido al Area u
Organismo solicitante, informando la conclusién
de las labores de soporte técnico y/o asesoria
| infermdtica.
1. | Area de Normatividad | Elabora oficio de respuesta.
12. | Coordinador CGDI Revisa oficio: ¢Es correcto?
13. | Area de Normatividad | No es correcto.
Realiza modificaciones
14. | Area Secretarial CGDI | S es cormrecto.
| Una vez firmado por el Coordinador, entrega el
oficio de respuesta al Area u Organismo
: solicitante.
15. | Area u Organismo Recibe oficio que informarta conclusién de las
. solicitante labores para tender su solicitud y firma de
recibido. -
DiacrAMACION
AReAs Y Area COORDINADOR ARrea DE AREA DE
ORGANISMOS SECRETARIAL CGDI INFORMATICA NORMATIVIDAD
MUNICIPALES CGDI
Entrega @
solicitud 3
Recibe e
Informa .
»| Revisae
Instruye [0 ¢ @

¢Requiere

©

diagnéstico?

Se entera
del tiempo
requerido
para Realiza
atender 5 soporte
solicitud. técnico y/o
asesoria.

l



Acta de Sgsién de Cabildo

-
o
AW
ing]
3

®
Honorable Ayuntamiento Constitucional
' Almoloya de Judirez
2022 - 2024
Areasy ' Area COORDINADOR AREA DE AREA DE
ORGANISMOS SECRETARIAL CGDI

INFORMATICA NORMATIVIDAD ¢
MUNICIPALES CGDI \

¢{Requiere
insumos?

:
v

Se enteray
Redliza
requisicién.

NO

&

; Realiza
soporte
técnico y/o

T

S
asesoria. 3

<

Instruye para
elaborar
oficio de
respuesta.




-

AReAs Y Area COORDINADOR AREA DE AREA DE
ORGANISMOS SECRETARIAL CGDI INFORMATICA  NORMATIVIDAD

MUNICIPALES CGDI

Elabora
oficio

LEs

-—;i ’ correcto? NO |
Redliza
, modificaci
ones.
v
Entrega |
oficio N

O]
Acusa de
recibic_]o

()

MEDICION

(NUmero mensual de solicitudes atendidas / NUmero mensual de
solicitudes recibidas X 100 = Porcentaje total de solicitudes atendidas)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

El personal adscrifo al Area de Informdiica debe llenar y firmar la
bitadcora de actividades, sefalando los datos que en la misma se precisan.
Asimismo, debe solicitar la firma de confermidad a la persona servidora

publica que recibid ~el servicio . técnico-informdatico y/o la asesoria
correspondiente.,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3. Incorporacion de los equipos de cdmputo vy telefonia mévil al servicio de
internet de la Administracién PUblica Municipal.

OBJETIVO \

Llevar un control de los diferentes equipos de coémputo y telefonia mévil que
se conectan al internet por ccble o WiFi del Ayuntamiento, para el desempefio de
las funciones de las diferentes Areas y Organismos de la Administracién PUblica
Municipal; a efecto de fortalecer el sistema de seguridad perimetral y evitar
atagues Imprevistos gque pongan en riesgo el sistema interno de informacién vy

comunicacion. Asimismo, se busca hacer més eficiente la transmisién de datos e
informacién publica municipal.

ALCANCE

Aplica para todas las personas servidoras publicas adscritas olg Coordinacién
de Gobiemo Digital e Informatica encargadas de recibir, canalizar y atender las
solicitudes de incorperdcién de equipos de cémputo y telefonia mévil al servicio de
internet de la Administracién PUblica Municipal. Asimismo, aplica para todas tas
personas servidoras publicas quienes en el desempefio de sus funciones requieran
el acceso de internet mediante sefial WiFi o por cable.

REFERENCIAS

* Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México vy
Municipios. Publicado en la Gaceta del Gobierno el 23 de agosto de 2019;
articulos 1,29.

o Bando Municipal de Aimoloya de Judrez 2024. Publicado en la Gaceta del
Gobiemo el 6 de febrero del 2024; articulos 86,87,88,89. ﬁ

¢ Reglamenio Orgcnlco de la Administracién PUblica Municipal de Aimoloya
de Judrez. Aprobado en la Vigésima Sesidon Ordinaria de Cabildo, con fecha
9 de junio del 2022; articulo 44.

e Reglamento Interno de la Coeordinacién de Gobierno Digital e Informatica,
aprobado en la Octogésima Tercera Sesidn Ordinaria del Cabildo de
Almoloya de Judrez, con fecha 31 de agosioc de 2023; articulos
8.2,10.11,12:13.

e Manual de Organizacién de la Coordinacién de Gobierno Digital e
Informdtica, aprobado en ia Octogésima Séptima Sesidn Ordinaria de
Cabildo del Ayuntamiento de Almoleya de Judrez, con fecha 28 de
sepfiembre de 2023.

RESPONSABILIDADES

« La Coerdinacién de Gobierno Digital e Informdtica, a fravés del Area de
Informdatica, debe incorporar al servicio de intermet del Ayuntamiento los
equipos de computo y telefonia mévil que se implementan para el
desempefic de las funciones de las diferentes Areas y Organismos de la
Administracion Piblica Municipal.

 H titular de'la Coordinacién debe recibir y canalizar para su atencién las
solicitudes: presentadas por los Areas y Organismos de la Administracion
Pub!u:d Municipal,

« El Area de Informdtica debe llevar el registro de los: equipos de computo y
telefonfa mévil que se encuenfran conectados al servicio de internef, por
cable y WiFi, engledificio del Palacio Municipal.

e E Areg de. Besarmﬂo de Nuevas Tecnologias debe rea!izar respaldos
periGdicos de la informacién que. se:almacenaen-el Host.

£l Coordinadorde Gobierno Digital e Informatica debe responder por escrito
las solicitudes remitidas, informando si se ha dado el cumplimiento, o, en su
caso, los mefivos por los cuales no ho sido posible atender la solicitud
correspondienie.
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o H Arsa Secretarial de lo Coordinccién debe proporcionar los aousss Qe
recibo comespondientes a las solicitudes remitidas medianie oficio de lonN A
diferentes Areas y Organismos; asimismo, llevar el regisiro de los oficios en e
archive de la Coordinacién. VAR

DEFINICIONES

CGDL.- Coordinacion de Gobierno Digital e Informética. ,
Direccién MAC.- Identificacién Unica de 48 bits en cada equipo de telefonid
movil. :

{ dos
e Servidor o servidores.- Dispositivo en el cual se aimacena la informacién
~ digital que es administrada por la Coordinacién de Gobierno Digital e

Informética. ,
o Sistema de Seguridad Perimetral ($SP).- Conjunto de confroles de seguridagty .. ¥z
informdfica que se establecen en la infrassiructura tecnoldgica de TSR &

Ayuntamiento para minimizar los riesgos de ciberseguridad.
e WiFi.- Servicio de internet inaldmbrico en el edificio del Palacio Municipal.

A

Qficios de solicitud de las Areas u Organismos
* Equipos de cémputo v teléfonos mdviles que requieren conexidn a internet.

INSUMOS

RESULTADOS
. i /
* Eqguipos de computo vy teléfonos méviles conectados al servicio de internet ‘ /
del Ayuntamiento, /
Polincas

*» H uso del servicio infernet en el Ayuntamiento es exclusivo para

cumplimiento de las funciones de las diferentes Areos y Organismos de _f

Adminisiracion PUblica Municipal.

e FEl acceso a la red WiFi del Ayuntamiento por medio de equipos personales
de computo y telefonia mévi, debe ser autorizado por la Coardinacion™
megliante el regisiro del equipo comespondiente en el sistema de seguridad

perfimetraldelared. ;
o Solomente se autorzorén tres equipos de telefonia mévil por Area u
Organismo, conectados ala red WiF.




Para conectarse a la red WiFi del Ayuntamiento, se deberd proporcionor la
direccion MAC de los equipos de telefonia mévil o el nombre de los equinos
de computo, a efecto de registratios en el sistema de seguridad perimetral.
Las solicitudes serén atendidas en un término de 24 q 72 horas; pudiendo

variar con base en la carga de trabgjo en el Area de Informatica.

DESARROLLO
PASO | UNIDAD ]
NUMERO |  ABMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1. Area u Organismo | Presenta el oficio de solicitud de solicitud de
solicitante acceso al servicio de internet, dirigido al
Coordinador de Gobierno Digital e
Informdtica.
B 2, Area Recibe el oficio y acusa de recibido con el
Secretarial CGDI sello de la Coordinacién, informando al
Coordinador acerca de la solicitud.

3. | Coordinador CGDI Revisa la solicitud y la turna al Area de
Informdtica, instruyendo llevar a cabo la
atencion cormrespondiente.

4. Area Recibe instrucciones para atender la

de Informdatica solicitud de acceso al servicio de internet. |
¢Ya hay tres dispositivos conectados a la red |
WiFi del Area u Organismo solicitante? ‘
5. Coordinador CGD| | No hay tres dispositivos conectados:
Realiza el registro del dispositivo en el sistema
de red perimetral del Ayuntamierito, e
| informa al Coordinador la conclusién de la
| solicitud recibida.
6. Area $i, ya hay tres dispositivos conectados:
de Informatica Instruye para elaborar oficio de respuesta
informando el rechazo al Area u Organismo
solicitante. '
7. | Area de Normatividad Redacta el oficio de respuesta dirigido al
Area u Organismos solicitante.
‘8. Coordinador CGDI Revisa oficio: ¢ es correcto?
9. Area de Normatividad | No es correcto. el
; Rediiza modificaciones

10. Area Secretarial Sies correcto.

Entrega oficio al Area v Organismo
solicitante.

n. | Area u Organismo Recibe oficio que informa la conclusion de

solicitante. ’ las labores para tender su solicitud y firma de
; recibido.
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AREAS Y AREA | Coorpinabor AREA DE AREA DE
ORGANISMOS SECRETARIAL CGDI INFORMATICA NORMATIVIDAD
MUNICIPALES CGDI

_Instruye

elaborar

oficio de
respuesta.

O

ZEs

Elabora
| oficio de
respuesta,

NO

e

modificacion

Realiza

Entrega €s
oficio

( 11

Acusa

oficio de

recibido.

FIN

MEDICION

(NOmero mensual de solicitudes atendidas / NUmero mensual de
solicitudes recibidas X 100 = Porcentaje total de solicitudes atendidas)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

V1. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

i

Indica el inicio o el final del

" procedimiento

W

Linea de flujo
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Q - NUmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Decisién g

VIl. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion.
Elaboracién del manual: febrero de 2024. .

e e e AR

VIil. DISTRIBUCION

e Secretaria del Ayuntamiento AR
e Coordinacién General de Mejora Regulatoria
o Coordinacién de Gobierno Digital & Informdtica

IX. VALIDACION -
7

1

C. Ramén Mondragén Castrillo Coordinat’:%icr de Gobiemg Digital e |
- Informdtica |




Acto seguido, el C. Presidente Municipal Constituciondl, Lic. Oscar Sanchez Garcia,

instruy al C. Secretario del Ayuntamiento, someter el presente Punto de Acuerdo
ante el Honorable Cabildo para su aprobacién.

En uso de la palabra, el C. Secretario del Ayuntamiento puso a corisideracisn del
Honorable Cabildo el presente Punto de Acuerde, solicitdndoles que en caso de
tener algun pesicionamiento, lo manifestaran haciendo uso de la palabra.

No habiendo ningin comentario, el C. Secretario del Ayuntamiento recabd el
senfido de la votacién.

C. Oscar Sénchez Garcia A

Presidente Municipal Constitucional i

C. Cecillia Martinez Mendoza Af

Sindico Municipal el

C. Alfredo Ivén Alvarez Jaime it

Primer Regidor er

C. Elisa Herndndez Raydn e

Segunda Regidora

C. Jorge Vega Vieyra

Tercer Regidor A favor

C. Sayuri Dolores Flores e
| Cuarta Regidora 5
- C. Isidro Araujo Mercado A bl
| Quinto Regidor &

C. Alberto Meléndez Ramirez A fov;r

Sexto Regidor —

C. José Luis Bastida Ramiro

Séptimo Regidor At

C. Ma Guadalupe Gonzdlez Ramos

Octava Regidora friewar

C. Teodora \{anesscx Estrada Gonzdlez A fivis

Novena Regidora g

Con fundamento en lo dispuesto-en los arffculos 115 fraccidn | de la Constitucién
Polifica de-los Estados Unidos Mexicanos; 113, 116,122 y 128 fracciones | ¥ Xl de la
Consfifucion Pelffica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fracciones | y XLV,
48 fracciones |, XXV y XXVI, 91 fraccién | de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de Mexico; el Ayuntamiento oprobé y expidié los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba por Unanimidad de Votos, el Manual de Procedimientos de
la Coordinacién de Gobierno Digital e Informdtica de este Ayuntamiento.

SEGUNDO.- Se instruye al Lic. JesUs Juvenal Vézquez Salgado, Coordinador General
Municipal de Mejora Regulatoria, para que de conformidad a sus atribuciones,
informe el presente Acuerdo al Lic. Ramdn Mondragédn Castrillo, Coordinador de
Gobiemo Digital e Informdtica de este Ayuntamiento, para su debido
cumplimigrio. :

TERCERO.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que de conformidad
con sus atribuciones, publique el presente Manual de Procedimientos en la Gaceta
Municipal Periédico Oficial del Gobierno Municipal de Aimoloya de Judrez.

CUARTO.- El presente Acuerdo, entrar@ en vigor a partir de la fecha de su
aprobacién.



