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PRESENTACION

El ayuntamiento es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por
ello se convierten en el enlace principal con la ciudadania para que los
objetivos, planes, programas y proyectos se conviertan en acciones y
resultados concreto, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de

la poblacion y elevar asi su calidad de vida.

En este sentido el manual de organizacion de Gobierno Digital de Atlautla, con
un propésito en especial, él nos conlleva a dar a conocer la informacion mas
relevante e importante, mediante medios digitales, para que con ello
informemos a la ciudadania en general, los proyectos elaborados y cada una
de las acciones que se generan, cubriendo las necesidades que la ciudadania

desea saber, también orientando y capacitando al personal de dicha direccion.

El siguiente manual contiene la base legal la cual regula las actividades de la
Direccion de Gobierno Digital, asi mismo, tiene como objetivo ser una
herramienta o instrumento de consulta permanente que permita describir la
estructura organizacional, funciones y areas que conforman, describiendo las
tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro

que lo integra.
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l. ANTECEDENTES

La Direccion de Gobierno Digital del Ayuntamiento de Atlautla surge como respuesta
a la necesidad de modernizar los servicios publicos municipales mediante el uso de
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC). Su creacién se enmarca en

los esfuerzos del gobierno municipal por mejorar la atencién ciudadana.

Alo largo de las ultimas administraciones, el Ayuntamiento de Atlautla reconocié la
importancia de incorporar herramientas digitales que permitieran automatizar
procesos, digitalizar documentos, establecer plataformas electronicas para tramites
y servicios, y fortalecer la conectividad en las oficinas publicas. En este contexto, se
formaliza la Direccion de Gobierno Digital como una unidad administrativa

encargada de coordinar e implementar las estrategias tecnoldgicas del municipio.

Desde su conformacion, esta Direccion ha trabajado en estrecha colaboracién con
otras areas del Ayuntamiento para digitalizar servicios como pagos de predial,
licencias de funcionamiento, solicitudes ciudadanas y otros tramites administrativos.
Asimismo, ha promovido el uso de plataformas de comunicacion digital para mejorar

la interaccidn entre el gobierno y la ciudadania.

La Direccion de Gobierno Digital también ha impulsado proyectos de infraestructura
tecnologica, como la mejora de redes internas, la creacién de sistemas de gestion
documental y el establecimiento de mecanismos de seguridad informatica, con el

objetivo de proteger la informacién publica y los datos personales de los ciudadanos.

En el afio 2021 la Direccion de Gobierno Digital, en conjunto con la administracion
las cuales se encargaban de subir la informacion necesaria a dicha plataforma
digital.

En ese mismo afo la Secretaria del Ayuntamiento dejé la siguiente area a su cargo:

- Area de Comunicacion Social.
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iI. MARCO JURIDICO FEDERAL

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley Federal del Trabajo.

+ Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

» Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

« Ley Federal de Telecomunicaciones y Radio fusion.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+ Ley General de Mejora Regulatoria.

« Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

* Ley General de Archivo.

+ Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

* Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México.

* Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

+ Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de los Particulares.

* Reglamento de la Ley General de Archivo

MARCO JURIDICO ESTATAL

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

+ Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

5




wasilimn.

A LAUTLA

AYUNTAMIBNTG 3238
To haadw w1 Hane ke iu—a H L n

México.

+ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

* Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

* Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

* Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

+ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y sus Municipios

* Leyde

« Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios.

* Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del
Estado de México y Municipios.

+ Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

+ Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

« (Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

+ Codigo Administrativo del Estado de México.

+ (Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

e Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.

MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

e Declaracién de los derechos del Hombre y del Ciudadano 1798
e Declaraciéon Universal de Derechos Humanos 1948

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

T e T A MRS R P (e SRS s S e
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La Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).

Convencion Americana sobre Derechos Humanos

Declaracion de las Naciones Unidas sobre la Eliminacion de Violencia
contra la Mujer.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la
Violencia contra la Mujer. (Belem do para).

Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

Este conjunto de normas de forma enunciativa mas no limitativa, orienta la toma de

decisiones y el desempeno de funciones dentro del ambito municipal, garantizando

la legalidad de los actos administrativos y la rendicion de cuentas ante la ciudadania,

apegados al marco normativo vigente y aplicable.

ill. ATRIBUCIONES

LEY DE GOBIERNO DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

Los ayuntamientos tendran las funciones siguientes:

Designara 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

informacion y comunicacion para el Gobierno Digital.

Fomentar la celebracién de convenios de coordinaciéon, colaboracion vy

concentracion, segun corresponda con la federacion, los Estados y
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Municipios, asi como los sectores social y privado en materia de uso y
aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informaciéon y

comunicacion.

IV. Implementar el Gobierno Digital y el uso del Expediente para tramites y

servicios para hacer eficiente la presentacion.

V. Proponer la regulacion necesaria en materia de uso y aprovechamiento
estratégico de tecnologias de la informacion y comunicacién, tomando en
cuenta las disposiciones emitidas por el Consejo y la Agenda Digital, con el
fin de establecer los requerimientos tecnoldgicos para la introduccion de
conectividad en los edificios publicos.

V Bis. Solicitar el dictamen técnico a la Agencia Digital, previo a la adquisicion,
arrendamiento y/o contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias d

la informacién y comunicacion.

V Ter. Con independencia del cambio de administracion dar continuidad a los
programas relacionados con la aplicaciéon de las tecnologias de informacion vy
comunicacion, elaborando el acta respectiva en la que se establezca el estado y

funcionamiento que guardan respecto del dictamen emitido por la Agencia digital.

BANDO MUNICIPAL DE ATLAUTLA 2025

I.  El Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México establecera en
todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal, la
gobernabilidad de las tecnologias de la informacion y comunicacion a través
de la regulacion de la planeacion, organizacion, soporte y evaluacion de los

servicios gubernamentales.

Il.  Los Servidores Publicos de la administracién Publica Municipal, en el ambito

de sus facultades y atribuciones haran uso y aprovechamiento estratégico

e R R e - S S T 5 5 s e
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de las tecnologias de la informacién y comunicacion en el marco de sus

atribuciones y facultades generando una gestion publica eficiente.

Ill.  Los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal, facilitaran
de manera oportuna la informaciéon y elementos necesarios, que el
responsable de imagen institucional y de sistemas, les requiera con relacion
a su desempefio, para administrar y fortalecer la imagen institucional

electrénica en la pagina del Ayuntamiento.

IV. El Gobierno Digital como eje rector de la tecnologia dentro del territorio
municipal, se sujetara a la conduccion de la secretaria del Ayuntamiento,
debiendo garantizar la actualizacién de la informacion y publicaciones de la
pagina institucional y de la Gaceta Municipal como instrumento electronico
oficiales, de observancia general para publicar Sesiones de Cabildo,
Extracto de Acuerdos, Reglamentacion, publicidad gubernamental, informes
y todo tipo de documentos de indole Municipal y es una herramienta de
Gobierno Digital, por lo que el responsable de su administracion, debera

mantenerla actualizada y en optimo funcionamiento para su alimentacion.

V. La informacion, evidencias, documentos, graficos y demas relativos a la
actividad de Gobierno Municipal sera responsabilidad del encargado de las
Tics Municipales, quien solamente con la autorizacion expresa de la
Secretaria del Ayuntamiento podra integrar publicaciones de cualquier tipo a

la pagina institucional.

VI. La secretaria del Ayuntamiento es la unica dependencia de la Administracion
Publica Municipal responsable de la publicacion en la Gaceta Municipal y
facultada para autorizar y remitir para su difusion los Reglamentos, circulares

y demas disposiciones municipales de observancia general.
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IV.- OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

OBJETO SOCIAL

Aumentar la eficiencia, transparencia y accesibilidad de la administracién publica a

través del uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

VISION

Transformar la administraciéon publica a través de la tecnologia digital, mejorando
la eficiencia, transparencia y participacion ciudadana.

Se busca optimizar los servicios publicos, facilitar la interaccion entre el gobierno y
los ciudadanos, y promover la innovacion en la gestion publica. En resumen, la
vision es lograr un gobierno moderno, eficiente, transparente y cercano a la

ciudadania.
VALORES ORGANIZACIONALES
Los valores organizacionales clave en el area de Gobierno Digital suelen incluir la

o Eficiencia: Lograr resultados 6ptimos utilizando los recursos de manera

responsable y efectiva.

* Transparencia: La administracion publica y el gobierno digital, se refiere a
la practica de garantizar que la informacion gubernamental, las decisiones y
los procesos administrativos sean accesibles y comprensibles para la
ciudadania. Este valor fomenta la rendicién de cuentas, facilita la confianza
entre el gobierno y los ciudadanos, asegura que las acciones
gubernamentales se desarrollen de manera abierta y verificable. En el

ambito digital, la transparencia se potencia mediante el uso de plataformas

e e e R
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tecnologicas que permiten la publicacion de datos en tiempo real, la

simplificacion de tramites y el acceso equitativo a la informacion publica.

Innovacion: Introducir ideas, métodos, y tecnologias nuevas que permitan
la transformacion y mejora de los servicios publicos digitales, fomentando

soluciones creativas y adaptativas ante los desafios contemporaneos.

Seguridad: Medidas destinadas a garantizar la proteccion y el resguardo

frente a riesgos 0 amenazas, especialmente en el ambito digital.

Inclusion: Este valor implica garantizar que todas las personas,
independientemente de su condicion social, econémica o cultural, tengan
acceso equitativo a los servicios y recursos digitales. La inclusion fomenta
una administracién publica que reconoce y aborda las barreras tecnoldgicas,
promoviendo una participacion democratica y una interaccion mas cercana

entre el gobierno y la ciudadania.

La participacion ciudadana: El conjunto de acciones y mecanismos que
permiten a las personas intervenir activamente en la toma de decisiones, la
formulaciéon de politicas y la supervision de actividades gubernamentales,
promoviendo un vinculo directo entre el gobierno y la sociedad.

Estos valores guian las acciones de la administracion publica en su adopcién

de tecnologias y la prestacion de servicios digitales.

11
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL.
1.1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1.1 AREA DE COMUNICACION SOCIAL.
1.1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

VI. ORGANIGRAMA

ADMINISTRATIVO

12
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VIl. OBJETIVOS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.1.- DIRECTOR DE GOBIERNO DIGITAL

OBJETIVO

Satisfacer las necesidades del municipio como de sus delegaciones, de manera

uniforme, asignando actividades especificas que deberan cumplir cada uno de los

encargados de las areas.

FUNCIONES

Coordinarse cuando asi lo requiera con las Direcciones municipales
correspondientes, para aplicar programas, acciones, asi como realizar
campanas de participacion ciudadana.

Atender cada una de las peticiones de las areas, dependencias y acatar las
instrucciones del area de Secretaria, para el funcionamiento correcto de la
pagina oficial.

Disenar, coordinar y supervisar la estrategia de Gobierno Digital del
Ayuntamiento de Atlautla, con el objetivo de mejorar la eficiencia
administrativa, la transparencia y la atencion ciudadana mediante el uso de
tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC).

Implementar plataformas digitales para la prestacion de servicios publicos
municipales, asegurando su funcionalidad, accesibilidad, seguridad vy
actualizacién constante.

Fomentar la innovacion tecnoldgica en los procesos internos del gobierno
municipal, promoviendo el uso de herramientas digitales que optimicen el
desempefio institucional.

Coordinar la gestion de datos abiertos y transparencia digital, garantizando
el acceso de la ciudadania a la informacién publica a través de medios

electronicos.

13
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Supervisar el desarrollo, mantenimiento y actualizacién del portal web oficial
del Ayuntamiento y otros canales digitales institucionales.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de tecnologias de la
informacion, proteccién de datos personales y gobierno electrénico, en
colaboracion con otras areas del Ayuntamiento.

Capacitar al personal municipal en el uso de tecnologias digitales,
promoviendo una cultura de transformacion digital y mejora continua en todos
los niveles de la administracion.

Impulsar la digitalizacion de tramites y servicios municipales, facilitando la
interaccion entre el gobierno y la ciudadania.

Coordinarse con dependencias estatales y federales para la implementacion
de politicas publicas en materia digital que beneficien al municipio.

Elaborar informes periodicos sobre los avances, indicadores de desempefio

y resultados de las acciones digitales implementadas.

1.1.1- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Organizar documentacion, para facilitar el trabajo administrativo del area de

comunicacion social, asi como dar la atencion a la ciudadania y los requerimientos

ciudadanos y administrativos.

FUNCIONES

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo del H.
Ayuntamiento, DIF Municipal, Biblioteca Digital, CIRA.
Apoyo a la dependencia de Comunicacion Social, en lo necesario para
realizar las diferentes actividades que asi lo indiquen.
Planear, supervisar, controlar y mantener las condiciones de una correcta
operacion de los servicios de la pagina oficial y la dependencia de

comunicacion social.

14
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Elaboracion de disefio de flayers, videoclips, fotografia, Publicaciones en
redes sociales, disefio de lonas y publicidad de cada una de las areas que
conforman el H. Ayuntamiento.

Subir la informacién requerida de cada una de las areas, a la pagina oficial
del H. Ayuntamiento.

Atender las quejas que se presenten, en las paginas oficiales del
ayuntamiento.

Evaluar en forma permanente las rutas y recorridos para la presentacion del
servicio o videograbaciones y evidencias fotograficas a subir y publicar en las
redes sociales.

Atender a las solicitudes presentadas por la ciudadania o por las

dependencias y entidades de la administracion publica en las redes sociales.

1.2. Y 1.2.1 - TITULAR DE AREA DE COMUNICACION SOCIAL Y
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Disefiar e implementar estrategias de informacion de los proyectos,
programas y acciones que realiza el Ayuntamiento y la Administracion Publica
Municipal de Atlautla, utilizando los canales que se consideran mas efectivos

para mantener a la poblacion informada.

Establecer buenas relaciones con los medios de comunicacion para lograr
una adecuada difusién de las acciones del Municipio y apoyo en camparias y

proyectos.

15
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FUNCIONES

Atender a reporteros y productores de programas de los diversos
medios de comunicacidbn masiva, para que obtengan informacion
oportuna y veraz que puedan difundir a través de sus propios medios.
Respaldar boletines informativos, archivo de imagenes y audios para
dejar un registro que sirva de memoria para los informes de
actividades.

Disefar y ejecutar estrategias de comunicacién social que permitan la
difusion de proyectos, programas y acciones que realiza el
Ayuntamiento y demas dependencias Municipales, para difundirlas de
manera interna y externa a través de la produccién de mensajes,
manejo de canales de comunicacion y estrategias informativas desde
su etapa de planeacion, ejecucion y analisis para difundir la imagen
del Municipio.

Dar cobertura a los eventos internos y externos que realiza el Gobierno
Municipal, para mantener un registro de todas las actividades y poder
difundir todas las obras y acciones del gobierno.

Utilizar los medios de comunicacion institucionales para la difusion de
los programas a desarrollar por parte de la administracién publica
municipal.

Difundir de manera eficiente, oportuna y transparente las actividades,
programas y servicios del Ayuntamiento de Atlautla para fortalecer la
imagen institucional a través de diferentes vias informativas, propias
como los medios de comunicacion, con lo cual se fortalece el vinculo
y aceptacion de la ciudadania local, estatal y nacional.

Supervisar la difusion en los medios de comunicacion

Organizar conferencias de prensa

Gestionar entrevistas con los medios de comunicacion

Coordinar la comunicacion interna de la administracion

16
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e Brindar cobertura audiovisual a los eventos internos y externos

organizados por el Gobierno Municipal, con el fin de generar materiales

informativos y promocionales que puedan ser difundidos en medios

digitales y otras plataformas institucionales.

Viil. VALIDACION

GOBIERNO DIGITAL

GOBIERNO DIGITAL

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. MARIELA C. MARIELA C. MARIELA
HERNANDEZ TUFINO | HERNANDEZ TUFINO | HERNANDEZ TUFINO
W V7 7
DIRECTORA DE DIRECTORA DE DIRECTORA DE

GOBIERNO DIGITAL
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Difundir en las plataformas digitales (redes sociales) proyectos,
programas y acciones que realiza el Ayuntamiento y demas
dependencias Municipales.

Dar respuesta a las peticiones que hace la ciudadania por medios
digitales.

Cubrir los cabildos ordinarios y extraordinarios

Recepcion de oficios con solicitudes de flyer, cobertura de eventos,
realizacion de material audiovisual y comunicados.

Elaboraciéon de oficios de respuesta de la coordinacion hacia las
dependencias.

Atencién a los medios de comunicaciéon con los que se mantiene
colaboracion y participacion conjunta.

Canalizacion de escritos a las areas correspondientes.

Disefar materiales graficos institucionales.

Crear contenido digital para redes sociales.

Disefiar materiales para impresion.

Dar cobertura a los eventos internos y externos que realiza el Gobierno
Municipal.

Clasificar los archivos fotograficos.

Controlar y manejar el equipo fotografico.

Manejar los grupos de WhatsApp

Elaborar y difundir de boletines.

Crear los copys y descripcion de las actividades que se publicaran en
las diferentes redes sociales.

Producir materiales audiovisuales.

Realizar la grabacién, edicion y postproduccién de contenido en
formato de audio y video, alineado con los objetivos de comunicacién
institucional.

Cubrir eventos oficiales del Gobierno Municipal

17
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El presente Manual de Organizacion, entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacion en la Gaceta Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México.

El Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México

C. LUCAS TORRES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C.PAULINA GUADALUPE ESTRADA TORRES
SINDICA MUNICIPAL

C. EUSEBIO SALAZAR AMARO
PRIMER REGIDOR

C. ARELI TOLEDANO ANDRADE
SEGUNDA REGIDORA

C. GABRIEL TORRES AYALA
TERCER REGIDOR

C. VIRIDIANA LIZBETH SORIANO AMARO
CUARTA REGIDORA

C. HUGO IGNACIO MENESES FLORES
QUINTO REGIDOR

C. ANGEL DIAZ ROJAS
SEXTO REGIDOR

C. EDER J DE DIOS VILLAMAR
SEPTIMO REGIDOR

C. ANDRES REYES VILLANUEVA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Asi lo aprobo el Ayuntamiento de Atlautla de Victoria, Estado de México, en
Sesion de Cabildo numero Trigésima Cuarta de fecha 4 de octubre del afio dos
mil veinticinco. Se manda publicar para todos sus efectos de maxima
publicidad y cumplimiento en la Gaceta Municipal y Estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento, conservando un ejemplar en cada Dependencia de la
Administracion Publica Municipal 2025-2027.
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