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PRESENTACION

El presente Manual denominado de Organizacion permite brindar una vision integral
y acertada de la Direccion de Gobierno Digital del Municipio de Tenango del Aire,
Estado de México.

La Direccion de Gobierno Digital fue creada y consiste en que es, altamente
prioritario crear una identidad digital, que brinde acceso justo y equitativo a todas
las personas. Asimismo, se implementa con el fin de que el uso de las tecnologias
digitales forme parte integral de las estrategias de modernizacion de este gobierno
Municipal con el fin de crearle un valor publico

El disefio de este manual, tiene la intencion de detallar la organizacion, ilustrar su
identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser util como material
de consulta y conocimiento a los integrantes de cualquier otra area dentro y fuera
del Ayuntamiento y que su contenido quedara sujeto a cambios cada vez que la
estructura o las leyes se modifiquen, a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES

El gobierno digital en Tenango del Aire, se crea con el unico fin de crear un valor
publico al Municipio de Tenango del Aire, Estado de México. Por ello, el 1 de enero
del afo 2025, se consolida como una direccion que debe de cumplir con las
obligaciones conferidas en las Leyes en materia de Gobierno Digital.

Es importante mencionar que, dentro de esta direccion, se despliegan una
coordinacion y un area, denominadas: coordinaciéon de comunicacion social y area
de sistemas, las cuales, aunque tienes sus propias atribuciones, trabajan de manera
que beneficia a todos los integrantes del ayuntamiento del Municipio de Tenango
del Aire, Edo. de México.
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MARCO JURIDICO

AMBITO ESTATAL

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

AMBITO MUNICIPAL

e Bando Municipal del Municipio de Tenango del Aire, Estado de México; 2025-
2027
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ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Reglamento Interno de la Direccion de Gobierno Digital, las
atribuciones son las siguientes...

Articulo 6. Direccion de Gobierno Digital: Contara con un director, el cual, de
acuerdo al Bando Municipal, art. 90. Sera el encargado de:

l. Modernizar el Portal Web Oficial del Municipio;

Il Conformar el Comité Interno de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios, asi como de los lineamientos emitidos por el Consejo Estatal
de Gobierno Digital;

M. Implementar el Gobierno Digital en la prestacion de los tramites y
servicios que la Administracion Publica Municipal ofrece a las personas;

V. Integrar el Programa Sectorial de Tecnologias de la informacién y
comunicacion conforme a la Ley General de Gobierno Digital del Estado
de México y Municipios;

V. Realizar los tramites para generar solicitudes de dictamen técnico ante la
Direccidon General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI); y
VI. Realizar, actualizar y administrar el inventario de los recursos de

tecnologias de informacion y comunicacién con los que cuenta la
Administracion Publica Municipal, en coordinacién con el Departamento
de Recursos Humanos y Servicios Generales.

Articulo 20. ElI Coordinador de Comunicacion Social tendra las siguientes
atribuciones:

I. Disefar, analizar y evaluar la imagen institucional del Ayuntamiento, y
promover su difusion en los medios publicitarios externos y medios de
comunicacién masiva;

Il. Elaborar y supervisar aquellos proyectos que tengan relacion con la
comunicacion social de forma impresa, auditiva o visual,

lll. Elaborar y promover la difusién de los comunicados de prensa con la
informacion de todas las acciones institucionales que realiza el Gobierno
Municipal;

IV. Ser encargado de publicitar las sesiones de Cabildo a través de los medios
con que cuenta para darlos a conocer entre la ciudadania;

V. Planear, dirigir e instrumentar las estrategias de comunicacion y/o difusion de

las actividades y trabajos de la persona titular de la Presidencia Municipal y

su gobierno; asi como aquellas que fortalezcan su imagen publica;

Planear y dirigir los estudios de opinién publica, para conocer los puntos de

vista de la sociedad sobre la Administracién Publica Municipal y asi poder
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encontrar posibles alternativas para la adecuada toma de decisiones en
materia de comunicacion social,

VII. Coordinar las relaciones institucionales con los medios de comunicacion
masiva, asi como con las areas afines de instituciones publicas para
instrumentar acciones de informacion, difusién y comunicacion;

VIIl. Planear, coordinar y supervisar un sistema de recopilacion, procesamiento y
archivo de la informacién mas importante difundida por los medios de
comunicacién sobre la persona titular de la Presidencia Municipal y su
gestion de gobierno;

IX. Los demas que le sefalen otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento o la
persona titular de la Presidencia Municipal.

Las atribuciones del auxiliar del area de sistemas son las siguientes:

Articulo 22.- El area de sistemas trabajara de acuerdo a los lineamientos
siguientes:

l. Mantener los servicios de tecnologias de la informacién disponibles para
soportar la operatividad de las Dependencias, asi como de las Entidades
y Juntas Auxiliares con quienes exista un Convenio firmado que incluya
soporte técnico en los términos del numeral que antecede en estos
Lineamientos;

Il Supervisar el uso correcto y aprovechamiento de los recursos
tecnoldégicos por parte de los/las servidores publicos/as;

M. Prestar el soporte técnico requerido para los sistemas de informacion,
aplicaciones y equipos de equipos de computo, red de voz y datos, asi
como los sitios web del Ayuntamiento, con el apoyo coordinado de las
unidades de informatica;

V. Establecer los procedimientos generales homologados, que deberan
seguir las unidades de informatica adscritas a las Dependencias, asi
como el personal de tecnologias de la informacion adscrito a las
Entidades y Juntas Auxiliares con Convenio para la prestacion de soporte

técnico;

V. Mejorar la prestacion de los servicios de tecnologias de la informacion de
manera continua; e

VL. Implementar medios o programas (cursos) para la retroalimentacién por

parte de los/las servidores/as publicos/as respecto de los servicios
recibidos como el cuidado del mismo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

SUJETO OBLIGADO: TENANGO DEL AIRE, EDO. DE
+ DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL.

+ COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

+ AREA DE SISTEMAS

ORGANIGRAMAS

a) General

MEXICO

AYUNTAMIENTO DETENANGO
DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE GOBIERNO
DIGITAL

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

AREA DE SISTEMAS
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD

Difundir informacion veraz y oportuna a la ciudadania, garantizando el libre acceso
mediante el uso de las tecnologias de la informacion, asimismo, implementar el uso
de la tecnologia para mejorar la eficiencia, transparencia y accesibilidad de los
servicios publicos, asi como fomentar la participacion ciudadana y la innovacion en
la administracion publica.

DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL

¢ Modernizar el Portal Web Oficial del Municipio;

e Conformar el Comité Interno de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios, asi como de los lineamientos emitidos por el Consejo Estatal de
Gobierno Digital;

¢ Implementar el Gobierno Digital en la prestacion de los tramites y servicios
que la Administracion Publica Municipal ofrece a las personas;

e Integrar el Programa Sectorial de Tecnologias de la informacion y
comunicacién conforme a la Ley General de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios;

e Realizar los tramites para generar solicitudes de dictamen técnico ante la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI); y

e Realizar, actualizar y administrar el inventario de los recursos de tecnologias
de informacion y comunicacion con los que cuenta la Administracion Publica
Municipal, en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos y
Servicios Generales.

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

e Disenar, analizar y evaluar la imagen institucional del Ayuntamiento, y
promover su difusion en los medios publicitarios externos y medios de
comunicacién masiva;

e Elaborar y supervisar aquellos proyectos que tengan relacion con la
comunicacion social de forma impresa, auditiva o visual;

e Elaborar y promover la difusion de los comunicados de prensa con la
informacion de todas las acciones institucionales que realiza el Gobierno
Municipal;

e Ser encargado de publicitar las sesiones de Cabildo a través de los medios
con que cuenta para darlos a conocer entre la ciudadania;
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e Planear, dirigir e instrumentar las estrategias de comunicacion y/o difusién de
las actividades y trabajos de la persona titular de la Presidencia Municipal y
su gobierno; asi como aquellas que fortalezcan su imagen publica;

e Planear y dirigir los estudios de opinién publica, para conocer los puntos de
vista de la sociedad sobre la Administracion Publica Municipal y asi poder
encontrar posibles alternativas para la adecuada toma de decisiones en
materia de comunicacion social,

e Coordinar las relaciones institucionales con los medios de comunicacion
masiva, asi como con las areas afines de instituciones publicas para
instrumentar acciones de informacion, difusién y comunicacion;

e Planear, coordinar y supervisar un sistema de recopilacion, procesamiento y
archivo de la informacién mas importante difundida por los medios de
comunicacién sobre la persona titular de la Presidencia Municipal y su
gestion de gobierno;

e Los demas que le sefalen otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento o la
persona titular de la Presidencia Municipal.

AREA DE SISTEMAS

e Mantener los servicios de tecnologias de la informacién disponibles para
soportar la operatividad de las Dependencias, asi como de las Entidades y
Juntas Auxiliares con quienes exista un Convenio firmado que incluya
soporte técnico en los términos del numeral que antecede en estos
Lineamientos;

e Supervisar el uso correcto y aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos
por parte de los/las servidores publicos/as;

e Prestar el soporte técnico requerido para los sistemas de informacion,
aplicaciones y equipos de equipos de cémputo, red de voz y datos, asi como
los sitios web del Ayuntamiento, con el apoyo coordinado de las unidades de
informatica;

e Establecer los procedimientos generales homologados, que deberan seguir
las unidades de informatica adscritas a las Dependencias, asi como el
personal de tecnologias de la informacién adscrito a las Entidades y Juntas
Auxiliares con Convenio para la prestacion de soporte técnico;

e Mejorar la prestacion de los servicios de tecnologias de la informacion de
manera continua; e

¢ Implementar medios o programas (cursos) para la retroalimentacion por parte
de los/las servidores/as publicos/as respecto de los servicios recibidos como
el cuidado del mismo
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DIRECTORIO

Direccion de Gobierno Digital

Coordinacion de Comunicacion Social

Area de Sistemas
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VALIDACION

Lic. Johanna Fernandez Sanchez
Presidenta Municipal Constitucional

Lic. Valeria Zarza Meléndez
Secretaria del Ayuntamiento

Lic. Lilibeth Moysen Villegas
Directora de Gobierno Digital

Lic. Nancy Santin Velazquez
Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion

Descripcién de la Actualizacién

Marzo 2025

Creacion de Manual de Organizacion
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TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, 11 DE JUNIO DE 2025
Dependencia: PRESIDENCIA MUNICIPAL
Area: GOBIERNO DIGITAL
Nimero de control: MTA/GB/014/2025
Asunto: EL QUE SE INDICA

LIC. EUNICE ALCANTARA CASTILLO

COORDINADORA GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA
PRESENTE

Reciba un cordial y afectuoso saludo, al mismo tiempo aprovecho el espacio para solicitarle
la publicacién de mis manuales de organizacion y procedimientos, asimismo del reglamento

interno de la Direccion de Gobierno Digital, en el apartado denominado “CONSULTA
PUBLICA”

De lo anterior le envié la informacién correspondiente.

Sin otro particular, me despido de usted, quedando al pendiente para cualquier duda o
aclaracion.

ATENTAMENTE

LIC. LILIBETH MOYSEN VI
DIRECTORA DE GOBIENO DI

& “wuﬁ%%'%%ﬁme .

)

GOBIERNO uumcnpu.....lr "_"x._
2025-2027 10.10

R - 11 JUN. 2025
ECIBID
COORDINACION GENERAL MUNICIPAL
L DE MEJORA REGULATORIA

Calle Palacio Municipa! s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP 56780 Teléfono: 01 597 93 2 54 00

e-mail: gobierno2527tenangodelaire@gmailcom B3 Tenango del Aire 2527
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GOBJERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL DE EXENCION

V\EX

Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:

DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
DE GOBIERNO DIGITAL

Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité interno:

Lilibeth Moysen Villegas 14 de julio 2025

Punto de Contacto: Fecha de recepcién: Fecha de envio:

Teléfono:

5979825400 14 de julio 2025 14 de julio 2025

Correo:

goblernodigitalZSZ?@gmaiLcom

Anexe el archivo que contiene la regulacién

.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION

1. Explique brevemente en qué consiste la regulacién propuesta asi como sus objetivos generales.
Se crea el manual de organizacién de la direccién, con la finalidad de identificar las funciones de cada uno de los
miembros que conforman esta direccién

1l.- IMPACTO DE LA REGULACION

2. Justifique las razones por las que considera que la regulacién propuesta no genera costos de cumplimiento para
los particulares, independientemente de los beneficios que ésta genera.

La presente reglamentacién no genera ningln costo, por lo cual estd abierta a todo el publico.

Los beneficios son amplios, ya que permitird establecer de manera adecuada las funciones de cada integrante que
conforma la direccién y su coordinacidn, a fin de que se pueda brindar la mejor atencién

3. Indique cudl(es) de las siguientes acciones corresponde(n) a la regulacién propuesta. Si No

Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace mds estrictas las X
existentes.

Modifica o crea trdmites que signifiquen mayores cargas administrativas o costos de X
cumplimiento para los particulares.

Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares. X

Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios, caracterizaciones o X
cualquier otro término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o
tradmites de los particulares.

I1l.- ANEXOS

4. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacién.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

ACTA DE LA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA
DE LA DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL

En el municipio de Tenango del Aire, Estado de México. siendo las 8:00 horas del dia 14 de Julio
de 2025, estando reunidos en la oficina de la Direccién de Gobiemno Digital. ubicada en Calle
Palacio Municipal S/N. C.P. 56780 del Municipio de Tenango del Aire. Estado de México. la Lic.
Liibeth Moysen Villegas. quien ocupa el cargo de Directora de Gobierno Digital y enlace de
mejora regulatoria; con fundamento en o dispuesto en los Articulos 23 fraccion I, 27 tercer
pamrafo, 28 fraccién Vil y el capitulo quinto de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y sus Municipios, asi como los articulos 25 fraccion VI, 30 fraccion Il y IV y el capitulo
octavo del Reglamento para la Ley de Mejora Regulatona del Estado de México y Municipios.
se reunen con la finalidad celebrar la Primera Sesién Extraordinaria del Comité Interno de Mejora
Regulatoria de la Direcciéon de Gobierno Digital y habiendo convocado a sus integrantes en

tiempo y forma.

ORDEN DEL DIA:

1. PASE DE LISTA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
3. LECTURA, Y EN SU CASO APROBACION DEL ANALISIS DE IMPACTO DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA

DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL )
4. LECTURA, Y EN SU CASO APROBACION DEL ANALISIS DE IMPACTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL LECTURA, Y EN SU CASO APROBACION DEL ANALISIS DE IMPACTO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE GOBIERNO DIGITAL
5. CLAUSURA DE LA SESION.

ACUERDOS:

Primero: Una vez pasada la lista de asistencia, se declara quorum legal para sesionar.
Segundo: Se solicita votacion para aprobar el orden del dia y se aprueba por unanimidad.
Tercero: Se presenta la propuesta del Reglamento Interno de la direccion de Gobilerno Digital se ha aprobaao

unanimidad.
Cuarto: Se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos de la direccidon de Gobiermo Digital se ha aprobado

unanimidad.
Quinto: Se presenta la propuesta del Manual de Organizacion de la direccion de Gobierno Digital se ha aprobado

unanimidad.
Sexto: Sin otro punto que tratar se da por clausurada esta sesidn extraordinaria de trabajo. siendo las 10:00 horas del

dic 14 de julio de 2025: fiimando de conformidad los que en elia intervinieron.

FIRMAS:
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“2025, Bicentenario de la Vida Municipal del Estado de México”

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA: COORDINACION GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

OFICIO/ FOLIO DICTAMEN: 0032/DIC/CGMMR/2025

FECHA: 26/SEPTIEMBRE/2025

LIC. LILIBETH MOYSEN VILLEGAS
DIRECTORA DE GOBIERNO DIGITAL
PRESENTE.

En atencién a su oficio No. MTA/GB/014/2025 de fecha 11 de junio de 2025, mediante el cual
envia a esta Coordinacién la propuesta de su REGLAMENTO INTERNO Y MANUALES, los
cuales se sometieron a Consulta Publica para la ciudadania y para la Comision Municipal de Mejora
Regulatoria de Tenango del Aire en la pagina oficial https://tenangodelaire.gob.mx/ tal como lo
marca el Art. 34 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios con
y derivado a que no se recibieron observaciones que manifestar del mencionado documento, me
permito informar a usted, que se emite el presente:

OFICIO RESOLUTIVO/DICTAMEN FAVORABLE

Con fundamento en los arts. 45, 47, 51 fraccion VI, 60 fraccién IV, de la Ley de Mejora Regulatoria
para el Estado de México; 2 fraccién II, 47, 48, 49, 50, 51 del Reglamento para la Ley de Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios; 3 fraccion XXIII del Reglamento Municipal de
Mejora Regulatoria de Tenango del Aire; dicha propuesta se toma como versiones finales.

Yecior Dictamen
OR-10-2025
Cinbeth Mo oen Dt\(e%do

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP. 56780 Teléfono: 01 597 98 254 00
¢e-mail: gobierno2527tenangodelaire@gmail com &3 Tenango del Aire 2527
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