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PRESENTACION

El Manual de Organizacion de la Unidad Municipal de Gobierno Digital, tiene la
finalidad de proporcionar la informacién a la ciudadania por medio electrénico de
forma ordenada, y los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de
sus funciones, factores indispensables que le permitiran conseguir sus logros y
cumplir con las metas programadas, asi como prestar un servicio de mejor calidad.

Con las atribuciones y funciones que le confieren el orden legal, los antecedentes
en el uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion en los servicios
publicos municipales los cuales han sido los componentes principales.

La aplicacion de las nuevas tecnologias a la administracion va as allad de los
conceptos de administracion electronica o en su aplicacién en la tramitacion
administrativa. Ya que son de gran utilidad en la informacion, por lo que resuelven
el nucleo de la actividad municipal que involucra necesariamente el uso de varios
sistemas informaticos.

El presente Manual contiene la base legal que norma a la Ufii§ad de Gobierno
Digital como herramientas o instrumento de consulta permage "\- que permite
describir la estructura organizacional, las tareas especificas{ f@sponsabilidades y
sirve como guia en la induccién del personal de nuevo ingregaias |}
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.  ANTECEDENTES

La estrategia del Gobierno Digital tiene como objetivo aprovechar al maximo el uso de las
tecnologias de informacién y de comunicaciones en el funcionamiento de las dependencias para
agilizar los tramites que realizan los ciudadanos, coadyuvar a transparentar la funcién pblica,
elevar la calidad de los servicios gubernamentales y, en su caso, detectar con oportunidad
practicas de corrupcién al interior de las instituciones publicas.

_Av. Morelos No.l Nnov:
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Il. BASE LEGAL

“ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

4 Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.

4 Ley Organica Municipal del Estado de México.

4 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
4 Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
4 Bando Municipal de Policia y Gobierno.

Av. Morelos No.l Nuevo |
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I1l.  ATRIBUCIONES

4 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Articulo 45. Los Ayuntamientos tendran las funciones siguientes:

VI

VII.

VIIL

Articulo 46. Los sujetos de la presente Ley deberan &
al secretario técnico de su respectivo Comité Interng
Programas de Trabajo.

Av. Morelos

Designar a la unidad administrativa del Ayuntamiento encargada del
Gobierno Digital.

Establecer de acuerdo con la Agenda Digital, la politica municipal para
el fomento, uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la
informacioén y comunicacion para el Gobiemo Digital.

Fomentar la celebracién de convenios de coordinacién, colaboracién y
concertacion, segun corresponda, con la Federacién, los Estados y
municipios, asi como los sectores social y privado en materia de uso y
aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la Informacién y
comunicacion.

Implementar el Gobierno Digital en la prestacion de los tramites y
servicios que la Administracion Publica Municipal ofrege a las personas.
Proponer la regulaciéon necesaria en materia de uso Y, aprovechamiento
estratégico de tecnologias de la informacién y comunigacion, tomando
en cuenta las disposiciones emitidas por el Consej »'_'f / 2 Direccién, con
el fin de establecer los requerimientos tecnolégico paraila introduccion
de conectividad en los edificios publicos. / E \\

Bis. Solicitar el dictamen técnico a la Direccion /pievio a |2 Sicion,
arrendamiento y/o contratacion de bienes y SEViGios.
tecnologias de la informacién y comunicacion: -
Ter. Con independencia del cambio de admiri ' m nuidad a
los programas relacionados con la aplicacies S tecnelogias de
informacién y comunicacion, elaborando el acia: ;
establezca y el estado y el funaonamlentp
dictamen emitido por la Direccién. $
Las demas que le otorgue esta Ley u otrg
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Articulo 47. El Reporte de Avance de los Programas de Trabajo deberé contener
lo siguiente:

VI

El cumplimiento de los indicadores de desempefio de la Estrategia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion en cada proyecto.

El costo de operacién de las tecnologias de la informacion y
comunicacion.

El avance de los proyectos de tecnologias de la Informacién vy
comunicacion.

LLos dictAmenes técnicos emitidos para cada proyecto de tecnologias de
la informacién y comunicacion.

La efectividad de las tecnologias de la informacién y comunicacién
aplicadas en los proyectos.

Cualquier otra informacion que sea requerida por el Consejo.

Articulo 48. El Secretario Técnico debera presentar al Consejo, el reporte de
avance del Programa Sectorial de tecnologias de la informacion y comunicacion
de los Sujetos de a Ley.

Bando Municipal.

Proponer al Ayuntamiento la integracion del
Gobierno Digital.
Establecer de acuerdo con la Agenda Digital, [z I
el fomento uso y aprovechamiento estratégicodt
informacién y comunicacion para el Gobiemo ‘
Fomentar la celebracion de convenios de co@fi
concertacién, segun corresponda, con la Fgde
municipios, asi como los sectores sociales y pi

Municipal de

comunicacion.
Implementar el Gobiemo Digital en -- ‘
servicios que la Administraciéon Publica Mg
Proponer la regulacidon necesaria en maté
estratégico de tecnologias de la informagip
en cuenta las disposiciones emitidas por &
el fin de estab%eoer Ios requerimientos

gad en edificios publicos.
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V Bis. Solicitar el dictamen técnico a la Direccion, previo a la adquisicién,
arrendamiento y/o contratacion de bienes y servicio en materia de tecnologias
de la informacién y comunicacion.

V Ter. Con independencia del cambio de administracion dar continuidad a los
programas relacionados con la aplicacion de las tecnologias de informacion y
comunicacion elaborando el acta respectiva en la que se establezca el estado y el
funcionamiento que guardan respecto del dictamen emitido por la Direccién.

VI.  Las demas que le otorgue esta Ley u otros ordenamientos juridicos.

Av. Morelos _yg,1ﬂyeﬁ¢
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad Municipal De Gobierno Digital.
Titular de la Unidad de Gobierno Digital.

Av. Morelos No.l Nuevo Sa
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V. ORGANIGRAMA

Ayuntamiento

Unidad de Gobierno Digital Presidencia

Av. Morelos No.1 Nuevo SD
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VL. OBJETIVO Y FUNCIONES

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los procesos de competencia en la
Unidad Municipal de Gobierno Digital, a fin de promover el uso y la
implementacion de las tecnologias de la informacién en el ayuntamiento de Santo
Tomas.

I.  Disefar la Agenda Tematica y politicas bajo la cual difundira la informacién
generada por la Administracién Publica Municipal;

Il.  Mantener y Administrar las redes de datos, sistemas y equipos
computacionales del Ayuntamiento.

lll.  Disefar los esquemas de comunicacion interna necesarios para la
motivacién e integracion en el ejercicio legal y operativo la Administracion
Publica Municipal;

IV.  Supervisar y controiar el uso de correo eiecironico y acceso a internet en
las dependencias de |la administracion publica municipal;

V.  Coordinar la comunicacion social que surja de las dlfere tes dependencias

municipales,
VI.  Actualizar el Catélogo de Tramites y Servicios Digitales de I Municipio.
VII.  Lograr y mantener relacion institucional con los mediog%e comunicacion
social; ‘
VIIl.  Atender a los representantes de los medios de comy

obtencion d informacion oportuna, veraz y objetiva;
IX.  Distribuir a todos los medios de comunicacion, Ios
manera profesional y asertiva;
X.  Difundir los Informes de Gobierno anuales a la P&
Xl.  Monitorear permanentemente los medios de co ‘Ft
sintesis de los mismos para la Administracion PUR 5 :
]

ane gfar- una

XIl.  Aprobar los disefios finales, publicacion, inserciomn, emi
los mensajes y/o la publicidad de la Administragi
XIll.  Administrar la pagina web del municipio y Tedes
dependencias de la Administracion Publica |
XIV.  Actualizar informacion en el portal de int : . A
Tomas, respetando la normatividad en mate ': spareg ia y accesQ a;
la informacion. A i '
Elaborar por instrucciones del Secretario del )
Gacetas Municipales, para su difusion en megif
pervisar el mantenlmlento preventivo Y&
TN cione Derfer

N o exh bncuon des.
|c1pa :
-_._

L CIoo™
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de aplicacién y bases de datos en las dependencias de la administracion
publica municipal,

Disefar, actualizar y desarrollar cursos y talleres de capacitacion en materia
de tecnologias de la informacion para los servidores publicos de la
administracion publica municipal;

Supervisar que la adquisicion de los equipos informaticos de las
dependencias de la administracion publica municipal se apeguen los
requerimientos técnicos establecidos;

Supervisar todo proyecto informatico que fuere contratado a terceros y ser
la contraparte técnica de lo sistemas computacionales arrendados;

Promover la celebracion de convenios de colaboracion y coordinacion para
fortalecer los mecanismos de intercambio en materia de tecnologia, calidad,
informatica y sistemas de informacion;

Crear y mantener un programa de respaldos informaticos que resguarden la
informacion de la administracion publica municipal,

Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley de Gobierno Digital del
Estado de México y Municipios; y .
Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asi
como las que le determine el Ayuntamiento o el Presidente.

Av. Morelos No.l
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Vil. DIRECTORIO

C. MARIA DEL ROSARIO MATIAS ESQUIVEL
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. EN CIENCIAS DE LA EDUC. GERALDIN MICHEL GARFIAS CARDOSO
TITULAR DE LA UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL

L

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo Tom
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VIIl.  VALIDACION

Lic. Geraldin WéHef Garfias Cardoso
Titular de la Ufiidad de Gobierno Digital

el Rosario Matias Esquivel

dW Presidenta Municipal Constitucional
—
C. Victor el Guadarrama Rebollar

Sindicg\Manicipal C. Maria el Rubio Rodriguez
, Primer Regidor

'

C. Ceberd Avila Barcenas /m il ,
Segundo Regidor C. Maria _.«‘Jar Siié aniagua
: n\ ercer Regidor
o

C. Luis A érez Garcia / :
Cuarto Regidor : alina Cue iraflor

cTe 1‘“ Vera

A

Secretano del H. Ayuntam
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

Av. Morelos No.l NUWO




