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PRESENTACION

Establecer la estructura orgénica, funciones, atribuciones y relaciones de trabajo de la
Coordinacién de Gobierno Digital e Informética, con el propdsito de optimizar la planeacion,
implementacién y gestion de las tecnologias de la informacién, fomentar la innovacion
digital y garantizar la alineacién con las politicas plblicas en materia de transformacion
digital, transparencia, eficiencia administrativa y gobierno abierto.

I ANTECEDENTES

La evolucion tecnolégica y la necesidad de modernizar la gestién publica han impulsado a
los gobiernos a implementar estrategias de transformacion digital, orientadas a mejorar la
eficiencia administrativa, la transparencia y la calidad de los servicios a la ciudadania. En
este contexto, el Municipio de Hueypoxtla ha reconocido la importancia de fortalecer su
infraestructura tecnolégica y optimizar sus procesos mediante el uso adecuado de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC).

Con el objetivo de coordinar, planear y ejecutar las acciones necesarias para impulsar la
modernizacion digital, se creé la Coordinacion de Gobierno Digital e Informatica, como
una unidad administrativa responsable de dirigir y supervisar los proyectos de innovacion
tecnolégica, administracion de sistemas, mantenimiento de equipos, desarrollo de
plataformas digitales y estrategias de gobierno abierto.

Este Manual de Organizacién surge como una herramienta fundamental para definir la
estructura orgénica, funciones, atribuciones y responsabilidades de la Coordinacién,
garantizando una operacion eficiente, alineada con las politicas plblicas municipales,
estatales y federales en materia de gobierno digital.

El Manual responde a la necesidad de contar con lineamientos claros que permitan
establecer procesos de trabajo ordenados, fortalecer la transparencia, promover el uso
eficiente de los recursos tecnolégicos y mejorar la atencion a la ciudadania, a traves de
soluciones digitales innovadoras.
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Il MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Establece los derechos fundamentales de acceso a la informacion (articulo 6) y de
proteccion de datos personales (articulo 16, péarrafo segundo) como marco
constitucional basico aplicable a todos los niveles de gobierno

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

o Reconoce la organizacion del Poder Ejecutivo estatal y municipal y sirve como base

para el ordenamiento juridico local
3. Leyes Federales Aplicables

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

4. Legislacion Estatal: Estado de México

o Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios (publicada el 6 de
enero de 2016, con reformas al 27 de marzo de 2026): regula la planeacion,
organizacién, soporte y evaluacién de servicios gubernamentales mediante TIC,
promoviendo la interoperabilidad, transparencia y participacion ciudadana.

o Reglamento de la Ley de Gobierno Digital (vigente desde el 23 de agosto de
2019): detalla los mecanismos y procedimientos para implementar la ley en los
municipios, incluyendo atencién ciudadana electrénica, rendicion de cuentas y
coordinacién institucional.

5. Normativa Estatal Complementaria
De acuerdo con la Direccion General de Innovacién y la Subsecretaria de Desarrollo
Municipal, otros ordenamientos relevantes incluyen:

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, que define la estructura y
atribuciones del ayuntamiento.

o Ley de Responsabilidades Administrativas, Ley de Planeacion, Ley de
Archivos y Documentos, entre otras.

o Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos
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lll. ATRIBUCIONES

Atribuciones de la Coordinacién de Gobierno Digital e Informatica.

Disefiar e implementar la estrategia municipal de gobierno digital, alineada con las
politicas estatales y nacionales

Coordinar la digitalizacién de tramites y servicios, incluyendo el desarrollo y
operacion de portales transaccionales, Clave Unica de Tramites y Servicios, y
sistemas de atencién electrénica al ciudadano.

Emitir manuales, gufas y politicas internas para la gestién de tecnologias de la
informacion, interoperabilidad, proteccién de datos personales y firma electronica
avanzada.

Administrar y dar mantenimiento a sistemas, infraestructura y plataformas digitales
institucionales, asegurando su disponibilidad, seguridad y rendimiento.

Brindar asesoria técnica y formacion a otras unidades administrativas en materia de
TIC, gobierno electrénico, atencion ciudadana digital y simplificacion de tramites.

Establecer estandares técnicos, de interoperabilidad y seguridad, asi como verificar
su aplicacion en adquisiciones de software, hardware e infraestructura.

Promover la implementacién de datos abiertos, interoperabilidad y transparencia
mediante la publicacién proactiva de informacion publica.

Desarrollar propuestas de innovacién administrativa, sistemas digitales emergentes,
modelos conceptuales y mejoras regulatorias internas para optimizar procesos.

Aplicaciéon en el Manual

Estas atribuciones deberian presentarse como parte de la seccién de funciones,

integrando un lenguaje claro que vincule el fundamento legal (Ley de Gobierno Digital
estatal y municipal) con las responsabilidades concretas del puesto. Se recomienda incluir
un apartado que detalle:

Responsables de cada linea funcional (titular de la Coordinacion, personal técnico,
enlaces con otras éreas).

Vinculos con otros instrumentos normativos del ayuntamiento o reglamentos
locales, como el Reglamento de Informatica del municipio, para hacer coincidir
atribuciones con estructuras vigentes
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL E INFORMATICA

V. ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA COORDIN

GOBIERNO DIGITALE |
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES

OBJETIVO

Disefiar, implementar y supervisar estrategias tecnolégicas que modernicen la
administracién publica municipal, optimicen los servicios digitales, promuevan la
transparencia y acerquen el gobierno a la ciudadania mediante el uso eficiente de
herramientas informaticas

Objetivos del Coordinador de Gobierno Digital e Informatica de Hueypoxtla

Modernizar la administracién publica municipal

o Implementar herramientas digitales para agilizar tramites y reducir la
burocracia.

o Promover el uso de software para servicios como constancias domiciliarias,
oficialia de partes y control patrimonial.

o Impulsar la transparencia y eficiencia

o Facilitar el acceso ciudadano a servicios en linea.

o Garantizar que los procesos digitales sean seguros, confiables y accesibles.
o Optimizar la infraestructura tecnologica

o Supervisar el mantenimiento y actualizacién de sistemas informaticos.

o Coordinar la digitalizacién de archivos y procesos administrativos.
o Fomentar la innovacion digital

o Proponer soluciones tecnoldgicas que mejoren la calidad de vida de los
habitantes.

o Mantener al municipio a la vanguardia en gobierno electronico.
o Contribuir a un modelo ecolégico y sustentable
o Reducir el uso de papel mediante tramites digitales.
o Promover précticas tecnolégicas responsables con el medio ambiente.

Estos objetivos estan alineados con el compromiso del gobierno municipal de
Hueypoxtla por ofrecer servicios més 4giles, modernos y cercanos a la ciudadania
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FUNCIONES

Funciones del Coordinador de Gobierno Digital e Informatica de Hueypoxtla

Disefar e implementar estrategias de digitalizacion

o Promover el uso de tecnologias para modernizar los servicios publicos.
o Coordinar proyectos de gobierno electrénico y tramites en linea.
o Administrar la infraestructura tecnolégica municipal

o Supervisar el mantenimiento de redes, servidores, equipos y sistemas
informaticos.

o Garantizar la seguridad de la informacién y proteccion de datos.
o Optimizar procesos administrativos mediante herramientas digitales
o Automatizar trdmites internos y externos para mejorar la eficiencia.

o Apoyar a otras areas del gobierno municipal en la adopcion de soluciones
tecnolégicas.

o Fomentar la transparencia y el acceso a la informacion

o Colaborar con la Coordinacién de Acceso a la Informacién Pdblica para
facilitar la publicacién de datos abiertos.

o Desarrollar plataformas que permitan a la ciudadania consultar informacion
relevante.

o Capacitar al personal municipal en el uso de tecnologias

o Organizar talleres y cursos sobre herramientas digitales, ciberseguridad y
buenas practicas informaticas.

o Evaluar y actualizar sistemas tecnolégicos
o Realizar diagnésticos periodicos sobre el estado de los sistemas digitales.

o Proponer mejoras y nuevas adquisiciones tecnolégicas segin las
necesidades del municipio.
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OBJETIVO: Auxiliar Administrativo

Brindar apoyo administrativo eficiente a la Coordinacion de Gobierno Digital e
Informatica, mediante la gestion documental, atencion al publico, organizacién de archivos
y asistencia en procesos digitales, contribuyendo al buen funcionamiento de los servicios
tecnoldgicos y administrativos del municipio.

Funciones del Auxiliar Administrativo
e Gestion documental
o Recibir, clasificar y archivar documentos relacionados con tramites digitales.
o Mantener actualizados los registros fisicos y electronicos del area.
e Atencion al publico
o Brindar orientacion a los ciudadanos sobre tramites digitales.
o Canalizar solicitudes, quejas o dudas hacia el area correspondiente.
e Apoyo en procesos digitales
| o Capturar informacién en sistemas informaticos.
o Asistir en la operacion de plataformas digitales municipales.
e Organizacion administrativa
o Programar citas, reuniones y actividades del area.
o Coordinar la mensajeria interna y externa.
o Control de inventario y equipo
o Supervisar el uso y mantenimiento de equipos informaticos.
o Reportar fallas o necesidades de actualizacion tecnolégica.
e Comunicacién institucional
o Redactar oficios, correos y comunicados internos.
o Apoyar en la difusion de informacién digital a otras areas del municipio.
e Apoyo en capacitaciones
o Asistir en la logistica de talleres o cursos sobre herramientas digitales.

o Registrar asistencia y elaborar reportes administrativos

Pagina 10| 13



VII. DIRECTORIO

LIC. ARTURO ANGELES RODRIGUEZ
COORDINADOR DE GOBIERNO DIGITAL E INFORMATICA
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VIIl. VALIDACION

GORIERND N‘UN!CH’N

CORSTRUVE EL BIENESTAR SUCIAL
20252077

HUEYPOXTLA

C. MARCIAL HERNANDEZ JUAREZ. - SilBIGHIL
SINDICO MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA.

HUEVPOXTLA

CONSTRUVE g1 mugw < i4n
208 - 2027 00N,

SECRETaR(A DE J
- AYUNTANIENTO

,LES:R@‘SR@U £z

LIC. ARTU}W O ANGELE
,lgiélﬂb EINFORMATICA

COORDINADOR DE'%Qgeg_;

Pagina 12|13



IX.

FECHA DE ACTUALIZACION

HOJA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Mayo 2025

Elaboracion del Manual

Mayo 2026

Actualizacion del Manual.
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