MUNICIPIO DE VERACRUZ
DIRECCION DE MODERNIZACION, INNOVACION Y GOBIERNO ABIERTO

Lineamientos para el uso correcto de la infraestructura, equipamiento de computo,
correo institucional, telefonia, sistemas de informacion, sitios y de las plataformas
digitales del H. Ayuntamiento de Veracruz

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. Los lineamientos para el uso correcto de la infraestructura,
equipamiento de computo, de telefonia, sistemas de informacion, sitios Web y de
las plataformas digitales del H. Ayuntamiento de Veracruz, nacen con el propésito
de dar a conocer las directrices con las que la Direccion de Modernizacion,
Innovacidon y Gobierno Abierto, brindara servicios de manera ordenada a las demas
dependencias de este H. Ayuntamiento.

I. Tienen por objeto regular el uso correcto de la infraestructura, equipamiento
de computo, de telefonia y de las plataformas digitales, siendo de caracter
general y de observancia obligatoria para todos los servidores publicos del H.
Ayuntamiento de Veracruz.

II. Toman en cuenta que la infraestructura, el equipo de cdmputo y de telefonia
son una herramienta de trabajo, no de entretenimiento.

III. Establecen que es responsabilidad del usuario reportar a la Direcciéon de
Modernizacion, Innovacidon y Gobierno Abierto cualquier evento o falla en la
infraestructura o en el equipo de computo, de telefonia, plataforma digital o
portal institucional.

IV. La Direccion de Modernizacién, Innovacion y Gobierno Abierto, sélo serd
responsable de la custodia y resguardo de la informacidn que se encuentre
en los centros de procesamiento municipal, especificamente en los
servidores.

V. Las Plataformas Digitales mencionadas en el presente lineamiento, seran las
Unicas autorizadas, para la atencion de los tramites y servicios a la
ciudadania.

VI. En cada Plataforma se generara uno o mas documentos resultado del tramite
o servicio solicitado por el ciudadano, es indispensable que Unicamente a
través de la plataforma sefialada pueda generarse dichos documentos.



La Direccidn de Modernizacién, Innovacién y Gobierno Abierto tomara las
medidas necesarias para aquellos casos no contemplados en los presentes

lineamientos.

Articulo 2. Para efectos del presente lineamiento se entendera por:

I1.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Access Point. Punto de Acceso, es un dispositivo que interconecta
dispositivos de comunicacion aldmbrica para formar una red inaldmbrica.
Aplicaciones. Son los programas desarrollados a medida de este

Ayuntamiento.

Archivo CER. Archivo de certificado de seguridad de la firma electrdnica
avanzada.

Archivo KEY. Archivo de llave privada de la firma electrénica avanzada.
AS400. Es el modelo del servidor IBM, en donde se encuentra el Sistema
Integral Financiero anterior, coloquialmente a este sistema como tal los
usuarios se refieren a él con el mismo nombre.

Aviso de Privacidad. Documento a disposicion del titular de forma fisica,
electrénica o en cualquier formato generado por el sujeto obligado, a partir
del momento en el cual se recaben sus datos personales, con el objeto de
informarle los propdsitos del tratamiento de los mismos.

Ayuntamiento. El Honorable Ayuntamiento de Veracruz. Hace referencia al
conjunto de personas integrado por un alcalde(sa), un sindico Unico y 13
regidores(as), que se encargan de administrar y gobernar un municipio.
Base de Datos. Conjunto ordenado de datos referentes a persona, predio,
objeto mueble o inmueble, condicionados a criterios determinados, con
independencia de la forma o modalidad de su creacién, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento y organizacion.

Comunicaciones oficiales. Se le llama a toda comunicacién oficial que
realizan las dependencias de la administracion publica municipal, incluyendo
oficios, circulares, memorandos, lineamientos y demas disposiciones
administrativas al interior del Ayuntamiento.

Configuracion. Se refiere a la personalizacion que se hace por un lado de
los equipos de cdmputo y por otro de los sistemas, sitios Web o demas
aplicativos.

Correo electronico Institucional. Medio de comunicacidn para realizar las
comunicaciones entre la ciudadania, dependencias estatales y federales, asi
como de manera interna, cuenta con aviso de privacidad.

Datos Abiertos. Son datos, informacién, reportes y estadisticas que se
encuentran en formato accesible en linea en el portal
datos.veracruzmunicipio.gob.mx.

Dependencias. Los 6rganos de la Administracion Publica Centralizada del
Ayuntamiento.
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DHCP. Protocolo de Configuracion Dinamica de Host, Es un protocolo de red
gue permite a los clientes de una red IP obtener sus parametros de
configuracién automaticamente.

Equipo. Todos los componentes tangibles de un sistema informatico como
son periféricos (impresoras, teclados, mouse, scanner, bocinas, plotter, etc.),
gabinetes o cajas de todo tipo y cualquier otro elemento fisico involucrado.
Factura. Es el CFDI o Comprobante Fiscal Digital que se entrega a los

contribuyentes que asi lo solicitan por el pago de alguno de los impuestos o
servicios.

Firewall. Cortafuegos, es un software o hardware que comprueba la
informacion procedente de internet o de una red y a continuacion, bloquea o
permite el paso de ésta al equipo, en funcidn de la configuracién del firewall.

Firma Electronica Avanzada. Conjunto de datos que en forma electrénica

son vinculados o0 asociados a un mensaje de datos y que corresponden
inequivocamente al firmante que produce los mismos efectos juridicos como
la firma autdgrafa, regulada por la Ley de Firma Electrénica Avanzada para el
estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Forma de Pago Referenciado. Es el formato que se emite a través de la
Tesoreria Virtual, con el que el ciudadano puede realizar su pago en los
bancos participantes y en las tiendas OXXO de la zona conurbada Veracruz -
Boca del Rio.

Gobierno Abierto. Modelo de Gobernanza que promueve la transparencia
proactiva, la colaboracién y la participacién ciudadana.

GRP. Es la abreviatura de Sistema Integral de Gestion, en el Ayuntamiento la
plataforma tiene por nombre SISFIMUN.

Impuesto predial. Monto a pagar de manera anual por concepto de
posesion de un predio urbano, suburbano o rural.

Padrones. Se utiliza como sindnimo de lista o listado, en el Ayuntamiento
existen diferentes padrones como el padrén de mercados, de ambulantaje,
de beneficiarios de becas, entre otros.

Pago en Linea. Se realiza en la Tesoreria Virtual
https://tesoreriavirtual.veracruzmunicipio.gob.mx/ el pago de lo siguiente:
predial, constancia de no adeudo, traslado de dominio, los pases de caja que
generan las diferentes dependencias.

Pase de Caja. Se genera cada vez que desde una dependencia se hace el
registro de lo que se va a cobrar a un ciudadano, por un tramite o un
servicio. Con el numero de pase de caja se realiza el pago en las cajas o en
la Tesoreria Virtual.

Plantillas. En la Plataforma cero papel se utilizan plantillas para facilitar la
redaccion de los documentos, con éstas solo hay completar la informacién
faltante.

Plataformas Digitales. Es un lugar de Internet, portal o cibersitio, que sirve
para almacenar diferentes tipos de informacién tanto personal como a nivel
de negocios.
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Recibo de Pago. Documento oficial emitido por el Ayuntamiento de
Veracruz, en el que aparece el detalle del pago efectuado por el ciudadano,
contiene escudo oficial del ayuntamiento, logo de la administracién municipal
vigente, RFC del Ayuntamiento, fecha de expedicion, hora de expedicion, folio
de expedicién, nombre de la o el cajero que expidid, concepto de pago,
monto de pago por concepto, monto total de pago, forma de pago, cambio.
Reglamento de Gobierno Electrénico. Documento Publicado en la Gaceta
Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el 2 de junio de 2020,
que tiene por objeto establecer las disposiciones para regular, implementar,
desarrollar y promover el uso de los medios electréonicos y los derechos
digitales que tiene la ciudadania para realizar y dar seguimiento a los
tramites, asi como recibir los servicios publicos que ofrece el Ayuntamiento.

Router. Es un dispositivo que proporciona conectividad a nivel de red. Su
funcién principal consiste en enviar o encaminar paquetes de datos de una
red a otra, es decir; interconectar subredes.

SISFIMUN. Sistema Financiero Integral Municipal, plataforma para la

planeacion y gestidon de recursos del Ayuntamiento de Veracruz.

Sistema de Informacion. Es un conjunto de componentes
interrelacionados que trabajan juntos para recopilar, procesar, almacenar y
difundir informacién para apoyar la toma de decisiones. Ademas apoyan la
coordinacion, control, analisis y visualizacidon de una organizacion.

Sitio Web. Es un espacio virtual, en el que se comparte informacién del
Ayuntamiento de interés para los ciudadanos.

Software. Son todos los programas, datos, documentacion.

Spam. Se le llama spam, al correo basura, los mensajes no solicitados o no
deseados o de remitente no conocido, habitualmente de tipo publicitario,
generalmente enviados en grandes cantidades que perjudican de alguna o
varias maneras al receptor.

Switch. Es un dispositivo cuya funcién es interconectar dos o mas
segmentos de red, pasando datos de un segmento a otro de acuerdo con la
direccion MAC de destino.

Ticket. NUmero de control para seguimiento del soporte técnico al personal
del Ayuntamiento de Veracruz . O también en el Sistema Integral Financiero,
un ticket se le llama al recibo de pago que se entrega al ciudadano, producto
del pago de un impuesto o servicio.

TIC's. Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

Usuario. El ayuntamiento tiene dos tipos de usuarios. Los externos, son los
ciudadanos que realizan tramites y/o solicitan servicios de manera presencial
o en linea y los internos que solicitan servicios a la Direccién de
Modernizacion, Innovacion y Gobierno Abierto.

CAPITULO 2. DE LAS ATRIBUCIONES RELATIVAS A LOS LINEAMIENTOS

Articulo 3. Los presentes lineamientos seran coordinados y operados por la Direccidon
de Modernizacidn, Innovacién y Gobierno Abierto, con fundamento en los articulos 40
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fraccion XXI; 44 fraccidon II; 60 sexies fraccion IV de la Ley Organica del Municipio
Libre; articulo 47 del Reglamento Interior de la Administracion Publica, capitulo 1V,
seccién quinta, y capitulos 5, 6, 7, 9, 10, 11, 12, 14, 20, 21, 22, 27, 28, 29, 30, 31, 32
del Reglamento de Gobierno Electrénico para el Ayuntamiento de Veracruz de Ignacio
de la Llave, articulos 95, 107 y 108 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacién de los Bienes Muebles, se emiten los siguientes
lineamientos generales uso correcto de la infraestructura, equipamiento de cémputo,
telefonia, correo electrénico institucional, sistemas de informacion, sitios y de las
plataformas digitales del H. Ayuntamiento de Veracruz.

CAPITULO 3. DE LAS PLATAFORMAS DIGITALES, SISTEMAS DE INFORMACION,
DOMINIOS Y SUBDOMINIOS.

Los funcionarios publicos y/o usuarios de las plataformas digitales, dominios y sitios
Web de este Ayuntamiento deben tomar en cuenta las siguientes Directrices de
Seguridad de la Informacién:

Articulo 4. Al inicio de cada Administracion Municipal, los titulares que conforman la
administracion publica municipal, seran los responsables de informar por oficio firmado
por el sindico(a), regidores(as), secretario(a), tesorero(a), contralor(a), director(a) y/o
subdirector(a) y/o coordinador(a) a la Direccién de Modernizacion, Innovacion y
Gobierno Abierto, quienes seran los usuarios autorizados para el uso de cada una de las
plataformas y sitios institucionales y posteriormente, cada vez que uno o mas usuarios
ya no requieran hacer uso de los sistemas de informacion o sitios, deberan informar,
para que la citada direccién proceda con la baja a dichos usuarios y el alta a los nuevos
y de esta forma mantenga actualizada la base de datos de usuarios, los usuarios y
contrasefas no son transferibles.

Articulo 5. Queda estrictamente prohibido modificar de alguna manera sin autorizacion
de la Direccion de Modernizacién, Innovacion y Gobierno Abierto o el area que haya
sido designada administrador, de los sistemas de informacion, plataformas digitales,
dominios o sitios Web del "Ayuntamiento”.

Articulo 6. Plataformas digitales.

I. La Plataforma Cero Papel, ceropapel.veracruzmunicipio.gob.mx, para la
gestidon y seguimiento de las comunicaciones oficiales del Ayuntamiento de
Veracruz. Todas las comunicaciones internas deberan ser realizadas a través
de dicha plataforma, con la finalidad de mejorar las comunicaciones internas
entre las y los servidores publicos de la administracion publica municipal,
mismas que son firmadas a través de la Firma Electrénica Avanzada,
reduciendo los tiempos de solicitudes y respuestas, aumentando la
productividad de la interoperabilidad; bajando los gastos anuales que se
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realizan en consumibles como papel, téner, reparaciones de equipos de
impresién o fotocopiado, traslados de personal de mensajeria, desgaste de
vehiculos y consumo de gasolinas.

Responsabilidades de las dependencias/areas que integran el H.
Ayuntamiento.

. Al inicio de cada administracién, la estructura organica autorizada debera ser
entregada a la Direccion de Modernizacién, Innovaciéon y Gobierno Abierto
por la Direccién de Administracion para ser cargada en la Plataforma.

Cada direccién/area deberd tomar en cuenta las directrices de seguridad
plasmadas en el articulo 4 del presente lineamiento, para dar de
Altas/bajas/cambios deberan ser informadas a esta direccién a través de
oficio firmado por el responsable del area.

Los datos que debera enviar por oficio cada
direccién/subdireccidén/coordinacidon son los siguientes: nombre completo,
puesto, perfil (normal o administrador), el administrador podra crear
plantillas y correo electrénico de cada una de las personas que autoriza para
hacer uso de la plataforma, el perfil hormal no puede hacer plantillas ni
administrar permisos.

. Uso de Ila Firma Electronica, los directores(as), subdirectores(as),
coordinadores(as) y quien sea designado para la recepcion de documentos en
la plataforma, deberan contar con la firma electrénica vigente, para que
puedan firmar/rechazar/cancelar oficios en la plataforma. Es importante
sefialar que la validez y legalidad de la firma electronica se encuentra
establecida en la ley de firma electrénica avanzada que establece las
disposiciones con respecto al uso y validez de la misma para la firma de
documentos electronicos y certificados en el Estado de Veracruz y sus
municipios, en los articulos del 1 al 23 y el Reglamento de Gobierno Abierto,
publicado en la gaceta oficial del estado, que establece las disposiciones
normativas de caracter municipal para dotar de plena validez legal las
comunicaciones internas. Derivado de lo anterior los funcionarios publicos de
este H. El Ayuntamiento deberan usar la firma electronica avanzada.

Cada responsable de area debera administrar los permisos de cada uno de
los miembros de su organizacion. De esta forma podra otorgar/negar acceso
0 permiso a los oficios o a las carpetas, tal como se indica.
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Permisos de
oficios

Leer mis oficios recibidos

Leer mis oficios enviados

Leer mis oficios turnados por mis asistentes
Firmar mis oficios recibidos

Rechazar mis oficios recibidos

Cambiar estatus de oficios recibidos

Turnar oficios recibidos

Permisos de

Vver carpetas de oficios recibidos
carpetas

Wer carpetas de oficios enviados
Crear carpetas

Archivar oficios

Eliminar permisos Actualizar

F. Todas las comunicaciones formales al interior del Ayuntamiento, se deben
realizar Unicamente a través de la plataforma cero papel, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Gobierno Electrénico, publicado en el
articulo 29 de la Gaceta Oficial del Estado Num. Ext.220, que sefiala que a
partir de la implementaciéon de la Plataforma Cero Papel, los servidores
publicos municipales no podran utilizar papel para las comunicaciones
internas.

G. Utilizacion de plantillas. Desde la implementacién de Cero Papel, se han
integrado plantillas que agilizan el trabajo entre dreas como son:

a. Solicitud de dictamen técnico a Servicios Generales. que va
dirigido a la Direccién de Servicios Generales para el caso de los bienes
muebles en general que no sean equipo de computo y de telefonia.
Esta plantilla la tienen todas las dependencias.

A continuacién encontrara la plantilla de solicitud autorizada por la
Direccion de Servicios Generales.
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mmmmmmmmmmmmmm - [folio]
NOMBRE DE LA OFICINA

Oficio NUmero__/__ /202X

H. Veracruz, Ver., fecha

LIC. MANUEL ALFREDO SPINOLA REYES
DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
PRESENTE

A través del presente reciba un cordial saludo, al mismo tiempo me permito solicitar su apoyo, a fin
de que se realice el dictamen de baja de los siguientes articulos que se encuentran incorporados en el
inventario nimero XX, que corresponde a XXXXX XXXXXX XXXXX:

N° DE DESCRIPCION DEL BIEN O. DE SERIE MARCA MODELO

i° NVENTARIO

Lo anterior, a fin de poder realizar la baja de los articulos ante el area de patrimonio municipal.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
"NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA"

NOMBRE
CARGO
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b. Solicitud de Dictamen Técnico a la Direccion de Modernizacion,
Innovacion y Gobierno Abierto. Va dirigido a la Direccidon de
Modernizacion, Innovacidn y Gobierno Abierto, para el caso de los
bienes como equipo de computo y de telefonia. Esta plantilla la tienen
cargadas todas las dependencias.

Oficio NUmero: [folio]

H. Veracruz, Ver., XX de XXXXXXX de 202X

ING. SEBASTIAN SILVA SANCHEZ
DIRECTOR DE MODERNIZACION, INNOVACION
Y GOBIERNO ABIERTO

PRESENTE

Por este medio le solicito se realice el dictamen de técnico de los siguientes articulos que se encuentran
incorporados en el inventario nimero XX, que corresponde a la Direccion de XXXXX XXXXXX XXXXX:

{° N° DE DESCRIPCION DEL BIEN 10. DE SERIE MARCA MODELO

INVENTARIO

Lo anterior, a fin de poder realizar el procedimiento de baja de los articulos ante la Subdireccién de Patrimonio
Municipal.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE

CARGO
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c. Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Servicios
Generales.

Para su elaboracién se requiere la solicitud de dictamen técnico,
elaborada a través de cero papel dirigida al Director de Servicios
Generales.

Este dictamen se realiza cuando, el mobiliario, herramientas y equipo
de oficina excepto, equipo de cémputo y telefonia dejan de funcionar y
el costo de su reparacién sea igual o mayor al de adquirir otro. Es
importante sefialar que el dictamen técnico, lleva tres firmas:

° la del dictaminador,

o ademas de las firmas en colaboraciéon del director del area
solicitante (Por ello es importante, que cuando solicite un dictamen
esté atento a la bandeja de colaboracion, donde en su momento
llegara el dictamen para su firma),

° el Vo. Bo. del director de Servicios Generales.

La plantilla es de uso exclusivo de la Direccién de Servicios Generales.

d. Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Modernizacion,
Innovacion y Gobierno Abierto

Para su elaboracion se requiere la solicitud de dictamen técnico a través
de cero papel, dirigida al Director de Modernizacion, Innovacion y
Gobierno Abierto.

El dictamen se elabora en el caso de bienes como equipo de coémputo
(computadoras, impresoras, reguladores, MODEM ’s, switch’s, router’s,
entre otros) y telefonia dejen de funcionar y el costo de su reparacion sea
igual o mayor al de adquirir otro. Es importante sefalar que el dictamen
técnico, lleva tres firmas:

1. la del dictaminador,

2. ademas de las firmas en colaboracion del director del area
solicitante (Por ello es importante, que cuando solicite un
dictamen esté atento a la bandeja de colaboracién, donde en su
momento llegara el dictamen para su firma),

3. el Vo. Bo. del director de Modernizacion, Innovacién y Gobierno
Abierto.
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La plantilla es de uso exclusivo de la Direccion de Modernizacién,
Innovacién y Gobierno Abierto.

d. Solicitud de exencion de AIR.

Esta plantilla se utiliza cuando alguna direccidon/coordinacion/area esta
gestionando la firma de algun convenio con alguna dependencia o
institucion, o cuando se quiere emitir una disposicién administrativa (que
busca normar algo interno del gobierno o externo hacia los ciudadanos).

La solicitud se dirige a la Coordinacion de Programa de Gobierno, para la
exencion de andlisis de impacto regulatorio. La plantilla se encuentra
cargada para que la solicitud pueda ser enviada por Cero Papel, para
dudas con el llenado dirigirse a la Coordinacién antes citada. El documento
debera ser firmado por el titular del drea o en su caso ROMR.

& Folis [felia]
Lo [ SOLICITUD DE EXENCION DE AMALISIS DE IMPACTO REGULATORIO

Nombre completa de |a propussta

Dependencia o Entidad que lo promueve

Tipo de ardenamiento juridico Fecha de envio
[Reglamento, Codiga, Lineamientos, gig] DD/ MM [ 2R84
Datos de | Mombre comaolets:
Contacto

Cango:

Teléfonos: Corrao electrinics:

1. Expligue en que consiste |a regulacion propuesta

2. Escriba |os objetivos generales que persigue

3. Justifique las razones por las gue considera que la regulacion propuesta no genera costos de
cumplimiento para los particulares, independientemente de los beneficios que esta pueda generar.

4. Elja Sl o Mo para los casos que aplique.
La propussta Sl | No
411 ¢ Crea nuevas obligaciones para |os particulares?
412 ;haoce mas estrictas |as obligadiones existentas?.

41 ; Crea nuevos tramites o modifica los tramites o senvcios vigentes?

£1I1; Aeduce o restringe derechos o prestaciones para [os particulares

£\ ;Establece definiciones, clasificaciones, caracterizaciones o cuglquier otro término de
referencia que, conjuntamente con otra disposicion en vigor o con una disposicidn futura,
afecten o puedan afectar los derechos, obligaciones. prestaciones o tramites de Ios
particulares?

D. PUELICIDAD DE LA PRCPUESTA

5. En términos del articulo &3 del reglamento municipal de mejors, proporcione la justificacidn
correspendiente en caso de que |a dependencia o Entidad solicite la No publicacion del anteproyecto.

E. DOCUMENTO CON L4 PROPUESTA

& Favor de anexar al presente, el archivo que contenga el texto de fa propuesta
NOMEBRE COMPLETO DEL TITULAR O EN SU CASD ROMA]
[CARGD]

11



VERA
+CRUZ

NUESTRO PUERTO, NUESTRA CASA

e. Solicitud de viaticos y transporte menor o igual a $3,000.00.

Se utiliza cuando solicitamos a la Direccion de Egresos gastos a comprobar
por una cantidad menor o igual a $3,000.00 (esta cantidad podria variar
con el paso del tiempo), como los gastos son por viaticos, ademas debera
llenarse la plantilla del oficio de comisién. El formato es el siguiente:

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE
Oficio [folio]

Beneficiarion ¥xxx X xxx
Dependencia: ¥x3x X% Xxx
Diesting: 26558 K5 X0

DuUracion: %z %K xxx
Motivo de viaje: e KKK XX

VEHICULD VEHICULD

CONCEPTO AERED TERRESTRE AEICIAL PARTICULAR

Boleto
Gasaolina
Casetas|
Alimentas
Hospedaje
Otros

TOTAL

Monto Autorizado: $

Cantidad con Letra: (OO0 300000000 DOMT00 MM

Autoriza

Solicita: ¥g Bo MTRA ROSARIO

A [

OOOOOOONONN SRR SRR RUIZ LAGUMES
WK RO TESORERA
HOOOOOOOK MUNICIDAL

f. Oficio de Comision.

Este documento siempre lo firma el jefe inmediato y va dirigido a la
Tesoreria, para en su momento realizar la comprobacion de los gastos de la
comision encomendada. Si la persona comisionada es el director entonces
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quien lo firma es el jefe de presidencia, por lo que se redacta el borrador y en
borrador para se pone el correo de presidencia. El formato es el siguiente:

Oficio Nam. [folio]
H.Veracruz, Veracruz;a _ de de 2023

(Nombre de |a Persona Comisionada)
(Cargo de la Persona Comisicnada)
(Area de |a Persona Comisionada)

H. Ayuntamiento de Veracruz
Presente

Par medio este conducto me dirljo a Usted, para informarle que ha sido designado
para realizar la siguiente comision, a saber

Dependencia X R X X X XXX R XN OO
Comision

Lugar:

Periodo:

Lo anterior, se hace de su conocimiento para los efectos procedentes

Sin mas por el momento, aprovecho |a ocasion para enviarle un cordial saludo

Atentamente

(Nombre de quien comisiona)

[Carge de quien comisiona)

I1. Cero Filas, https://cerofilas.veracruzmunicipio.gob.mx/ Plataforma que permite la
generacién de citas en linea, para dar oportunidad al ciudadano de escoger fecha y hora
para asistir a la realizaciéon de un tramite y con ello:

m Evitar las largas filas para la atencién a la realizacion de tramites
[ Disminuir el tiempo de espera del ciudadano para ser atendido
n Eficientar el proceso del tramitador para atender a un ciudadano

Para que un area pueda habilitar sus tramites en cero filas nos debe enviar por oficio
Cero Papel los siguientes datos:

° Nombre completo de los usuarios (asesores y administrador)
° Correo de los usuarios
o Horario de atencidn
° Tramites y requisitos
13
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° Ubicacién de la oficina
o Duracion aproximada de atencién a los tramites
° Relacion de asesores con sus tramites

Los requerimientos técnicos con los que debe contar son los siguientes:

° Contar con equipo de computo, por asesor, con acceso a internet,

° Dispositivo (Tablet o computadora), que funja como kiosko para el registro
de los ciudadanos,

° Una pantalla donde se anunciaran los turnos a la ciudadania

III. Mi Veracruz, https://miveracruz.veracruzmunicipio.gob.mx/ esta plataforma
digital alberga el catadlogo informativo de mas de 205 tramites y 72 servicios publicos
que se ofertan a la poblacién y que ademas permite que algunos de ellos se puedan
hacer 100% en linea.

¢Qué se requiere a cada area para poder habilitar sus tramites y/o servicios?

° Personal designado para realizar la carga de los tramites en la plataforma,
° Identificar tramites que se realizaran a través de la plataforma o de forma
presencial,

° Dispositivo con acceso a internet,

° Designar administrador de la plataforma,

° Identificar a las personas que se encargaran de recibir y atender las

solicitudes en linea.

Cada dependencia que tiene tramites en Mi Veracruz, cuenta con un
administrador, quien es el encargado de crear, editar, publicar o eliminar
tramites, asi como de designar a los encargados de atender, de manera digital,
los tramites que se solicitan a través de la plataforma.

La funcidon de la Direccién de Modernizacién, es realizar cambios en los campos
gue no son editables para el ciudadano, asi como, asignar roles y permisos a los
usuarios registrados.

la funcidon de los enlaces sera:

° Reportar cualquier fallo con la plataforma
o Indicar a la Direccién de Modernizacion, la asignacién de rol a los usuarios
de su dependencia
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Solicitar capacitacion para nuevos usuarios

Es importante sefialar que Mi Veracruz, es la Unica plataforma autorizada en
donde se tiene la informacion de los tramites, por ello los documentos validos,
seran los emitidos Unicamente por dicha plataforma, de acuerdo a lo publicado
en los articulos 43 al 51 del Reglamento de Gobierno Electrénico Publicado en la
gaceta oficial del Estado Num. Ext. 220.

Articulo 7. de los sistemas

IT1.

El Sistema Integral de Modernizacion Catastral (Geo Gov), Sistema
catastral que cuenta con fotografia actualizada con vuelo de drones y
recorrido de 360°, la cartografia se encuentra vinculada con el padrén
actualizado y demas areas de la Tesoreria Municipal.

Permite realizar tres tramites catastrales completamente en linea como son:

° la constancia de no adeudo,
° el certificado de valor,
° traslado de dominio

El sistema se encuentra vinculado con un sistema de citas, con la finalidad de
dar un servicio ordenado y de evitar aglomeraciones.

Debido a que este sistema, es administrado completamente por la Direccién
de Planeacién Catastral, toda solicitud debera dirigirse a ellos, quien a su vez
para los casos que asi se requieran, debera enviar por oficio Cero Papel su
solicitud a esta direccion.

Sistema Integral Financiero (SISFIMUN), El Ayuntamiento de Veracruz,
actualmente cuenta con el sistema financiero que, es una herramienta que,
cuenta con mobdulos de ingresos, egresos, comision de hacienda,
contabilidad, y los recientemente implementados padrones de zona federal y
limpia publica (Derechos por servicios de recoleccion, transporte y disposicion
final de desechos sélidos).

Para tener acceso a este sistema deberd enviar un oficio que contenga el
visto bueno de la Tesoreria Municipal (en Cero Papel en colaboracion).

Para la autorizacion y alta de ingresos que percibird el Ayuntamiento, solicitar
por oficio a la Tesoreria la validacién del ingreso que se pretende cobrar,
oficio que deberda contener:

1. El nombre del ingreso, teniendo en cuenta que este sera el que
aparecera en el recibo oficial correspondiente.
2. El tipo de ingreso
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La propuesta de la tasa/cuota/tarifa debidamente justificada vy
reglamentada en el Cdédigo numero 543 Hacendario para el Municipio de

Veracruz, Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Una vez obtenida la validacién, la Tesoreria nos instruird para dar de alta el
ingreso.

Por otro lado, para el alta de usuarios, debera enviar a esta direccion un
oficio firmado en colaboracidn por la Tesoreria Municipal (excepto la Direccion
de ingresos), incluyendo los siguientes datos:

° Nombre completo,
° perfil con el que se le registrara (ejemplo: elaborar pases de caja,
cajero, consulta).

La Direccion de Comercio, ademas, especificar que padréon de zona federal o
de mercados vy tipo de padrén.

La direccion de Contabilidad en caso necesario, debera indicar las cuentas
contables que desee dar de alta.

Es importante destacar que, los Unicos recibos validos pueden ser emitidos
por por el sistema integral financiero, mismos que podran ser validados con
la herramienta.

Sistema Integral de Relacion con Ciudadanos SIRC V.2.0,
https://sirc2.veracruzmunicipio.gob.mx/, es el sistema de atencién
ciudadana, mediante el cual se generan reportes de servicios (baches,
luminarias en mal estado, limpia publica, entre otros) que genera informacién
en tiempo real, facilita y apoya la toma de decisiones, generdndonos una
radiografia real de la demanda ciudadana, lo cual, fortalece nuestro proceso
de planeacion de las obras y acciones.

Es a través de la Direccion de Atencién Ciudadana, que las diferentes
Direcciones en conjunto elaboran el catalogo de servicios para el Sistema
SIRC2.0

Una vez que estos estan estructurados, la Direccion de Atencion Ciudadana
nos hace llegar los catdlogos que fueron asignados, para poder
implementarlos en el sistema.

La informacién que se solicita a las Direcciones para dar alta a Usuarios en
SIRC2.0:

° Nombre completo
° Correo electronico
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° Contacto telefdnico
) Perfil con el que se registrara: enlace o supervisor, Jefe de Manzana

segun sea el caso.

Articulo 8. De los sitios Web.

La informacion y comunicados publicados en los portales institucionales, tendra la
validez que de conformidad con las disposiciones juridicas que se establezcan al
respecto, de acuerdo a lo publicado en el articulo 19 del Reglamento de Gobierno
Electrénico publicado en la Gaceta Oficial del Estado NUm. Ext.220.

L.

II.

El portal institucional https://www.veracruzmunicipio.gob.mx/ es el sitio
mas visitado de todos que posee este Ayuntamiento, es por tanto de vital
importancia que este se mantenga actualizado, para tal fin es necesario que
cada direccidn/subdireccion/coordinacién valide la informacién y en caso de
necesitar algun cambio sea solicitado a través de oficio a través de la
Plataforma Cero Papel dirigido a la Direccion de Modernizacién, asi como
también las solicitudes de publicaciones nuevas, deben hacerse via oficio, en
caso de que se trate de comunicados de prensa es necesario envie un oficio a
la Coordinacién de Comunicacion Social que es quien administra dicha
seccion.

Al inicio de cada administracion, la direccién de Administracidon, es quien
deberd proporcionar via oficio Cero Papel, la informacion referente al
organigrama, directores, subdirectores, las
direcciones/subdirecciones/coordinaciones deberan validar de manera
constante que sus datos estén actualizados, en caso de algin cambio les
correspondera informar de manera inmediata por oficio Cero Papel.

Gobierno Abierto, Plataforma en la cual puedes consultar toda Ia
informacidon publica de manera oportuna y transparente. Este portal esta
compuesto por varias secciones que son administradas como sigue:

A. Obligaciones de Transparencia. Esta seccion del portal es administrado
por la Unidad de Transparencia, sin embargo; la Direccion de
Modernizacion es la encargada de la capacitacion, problemas de
caracter técnico, y la creacién/bajas/cambios de usuarios. Para ello se
requiere, se envié un oficio a través de Cero Papel donde especifique
atendiendo al articulo 4.

a. El nombre,
b. correo electrénico

En lo que se refiere, a en qué fraccion va la informacion, al contenido de
los formatos, quien lo publica o no qué fraccidén, es directamente con la
Unidad de Transparencia.
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B. Transparencia fiscal. Esta seccion del portal es administrado por la
Direccién de Modernizacion en lo que se refiere a la capacitacion,
problemas de caracter técnico, y la creacidon/bajas/cambios de usuarios.
Para ello se requiere, se envié un oficio a través de Cero Papel donde
especifique atendiendo al articulo 4.

a. El nombre,
b. correo electrénico

En lo que se refiere, a en qué rubro va la informacidn, al contenido de los
archivos, el tipo de archivo, se requiere que contacte con la Tesoreria
Municipal. Respecto a la publicacion de la informacion la direccién de
Modernizacién ha asesorado y seguira asesorando a los enlaces para que
ellos sean quienes publiquen la informacion, es importante que los
enlaces sean responsables de publicar la informacién en tiempo y forma
requeridos por la Tesoreria Municipal, quien sera la encargada de girar los
oficios, dar los tiempos, para indicar que la informacion debe ser
publicada.

. Monitores publicos. Es una herramienta digital mas del Ayuntamiento de
Veracruz, que contribuye a simplificar la informacidn sobre el uso de los
recursos publicos para mejorar la infraestructura urbana del municipio.
De esta manera, las personas Vvisualizaran de manera dindmica la
informacién y los resultados obtenidos, promoviendo su participacién e
involucramiento, apoyandonos en la idea de que “cada ciudadano es un
observador objetivo de las acciones municipales”.

Para poder publicar informacion de los monitores publicos la Direccion de
Modernizaciéon requiere que para cada caso, el IMMUVER vy la Direccién de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano, proporcionen la informacion
actualizada de cada uno de los campos del formato en excel, para que
esta se pueda visualizar de manera correcta.

D. Datos abiertos. En este portal encontraras todos los conjuntos de datos
disponibles de la ciudad en formato libre. Los datos estan clasificados de
diferentes formas:

a. Conjunto de datos: Listado de todos los conjuntos disponibles.
b. Organizaciones: Ordenados por Dependencia Institucional.
c. Categorias: Ordenados por diferentes temas.

El portal de datos abiertos es administrado por la Direccidn de
modernizacidn, quien solicitard de manera trimestral via oficio Cero
Papel, a aquellas direcciones que tienen conjuntos de datos en esta

18



I1I.

VERA

+CRUZ
seccion del portal. Una vez recibida la informacion, ésta sera
publicada por la Direccion de Modernizacion y cada direccién debe
validar que la informacidén se encuentre correctamente publicada,
en caso que detecte algun problema comunicarse a esta direccion.

Decide Veracruz, La plataforma tiene por objetivo promover la participacion
ciudadana y la democracia directa, deliberativa y participativa en la ciudad a
través de los diferentes procesos, espacios y érganos de participacién, a
través de medios digitales. Quién gestiona los procesos que se suben a la
Plataforma es la Coordinacion de Programa de Gobierno en coordinacion con
la Direccion de Participacion Ciudadana.

CAPITULO 4. EL CORREO INSTITUCIONAL

Articulo 9. Correo electrénico institucional.

II.

I1I.

IV.

Para poder llevar el correcto control de asignaciéon de las cuentas de correo
electrénico institucional, se requiere que éstas sean solicitadas de manera
formal a través de Oficio Cero Papel. Quienes tienen prioridad y en ese orden
para la asignacion son los directores, subdirectores y coordinadores que
intercambien informacion con alguna entidad gubernamental externa.

Los datos que se requieren son el hombre completo de la persona, un correo
personal y un nimero de teléfono.

Su finalidad principal es, ser el medio de comunicacion para establecer
contacto con otras dependencias gubernamentales, la ciudadania o
proveedores de servicios y algun tipo de comunicacion interna, recordando
gue la comunicaciones formales internas se haran por Cero Papel. Con la
Unica excepcion en caso de existir una falla generalizada en la Plataforma
Cero Papel mayor a una jornada de ocho horas, el correo electronico suplira
las funciones de dicha Plataforma hasta su restablecimiento.

Para respaldar la cuenta de correo institucional, soga los siguientes pasos:

En la parte superior derecha ve al icono de tu perfil,

elige gestionar tu cuenta de google,

elige datos y privacidad

. desplazarse hasta abajo y en donde dice descargar tus datos, dale clic
se abre una ventana de google takeut, deja marcados la opcién de
calendar, chrome, contactos, correo, drive, fotos, grupos y da clic en
siguiente paso

F. elige exportar una vez, zip, 50 gb

moowp
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el respaldo generado te llegara al correo en formato comprimido, es necesario que
lo descargues y guardes en un medio externo. Hasta aqui termina el proceso de
descarga de tus datos.

Posteriormente podras consultarlo en Outlook o el lector de correo electrénico de tu
preferencia, Es necesario que en esa aplicacion realice la importacién de tus datos
descargados.

V.  Es de vital importancia que se atienda a lo establecido en el articulo 4.

CAPITULO 5. LA RED

De acuerdo al articulo 47 parrafo V, del Reglamento Interior de la Administracion
Pdblica Municipal, son atribuciones de la Direccion de Modernizacion, Innovacion y
Gobierno Abierto, desarrollar, brindar soporte y modernizar la red institucional de voz y
datos, por lo anterior cualquier servicio que se requiera deberd ser solicitado a esta
direccion.

Articulo 10. Es necesario que el titular de cada Regiduria, Direccion o Coordinacion,
solicite al titular de la Direccion de Modernizacion a través de oficio Cero Papel, los
requerimientos y/o necesidades de navegacién y/o uso de los servicios de la red de
datos de cada usuario.

Articulo 11. La red de datos no puede ser usada con fines privados, ludicos o
personales.

Articulo 12. Toda la informacién que se transmita o se reciba por medios electrénicos
es propiedad del H. Ayuntamiento de Veracruz.

Articulo 13. Estd prohibido, la destrucciéon, manipulacién y/o apropiacion de la
informacién que circule en la red de datos.

Articulo 14. Estd prohibido la obtencién, instalacion, almacenaje y distribucién de
material que viole los derechos de propiedad intelectual, asi como material obsceno,
difamatorio, que constituya una amenaza o viole cualquier otra ley.

Articulo 15. La informacién que comparta el usuario deberd de responder a un
comportamiento profesional y ético.

Articulo 16. Los servicios de red remotos sdélo se ofreceran previa solicitud a la
Direccion de Modernizacién, debido a la naturaleza del servicio el mismo es muy
limitado, por lo cual el acceso es intransferible, no se debe compartir en los equipos
conectados a la red de datos.
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Articulo 17. Estad prohibido la conexion de equipos (mddems, switch, access point,
firewall, etc.) a la red de datos, ajenos a los realizados por personal de la Direccion de
Modernizacidon, que perturben el funcionamiento correcto de la red comprometiendo la
seguridad y funcionalidad de la misma.

Articulo 18. Utilizar correctamente el equipamiento informatico bajo su resguardo de
una manera institucional y procurando su proteccién fisica, permitiéndole al personal de
la Direcciéon de Modernizacién acceso al mismo para su mantenimiento preventivo vy
correctivo. Todos los equipos propiedad del Ayuntamiento deberan ser configurados por
ésta direccion con las respectivas cuentas de usuario para su uso.

Articulo 19. El usuario es responsable de los datos, documentos y archivos que
almacena en su equipo de coémputo y tendrda que respaldar de manera periddica su
informacién por seguridad. Esta direccion no formatea equipos a menos que se haga
una solicitud expresa a través de oficio por cero papel, en donde se sefiale que
previamente, la informacién contenida en el equipo ha sido resguardada por el usuario.

Articulo 20. Unicamente el personal de Direccién de Modernizacién estd autorizado
para manipular, trasladar equipamiento de la red de voz y datos, también esta
autorizado a conectar, desconectar o inicializar nodos, instalar y modificar software u
otros elementos.

Articulo 21. En caso de remodelacion en la cual sea necesario quitar, mover o reubicar
nodos de la red de voz y datos, debera contactar primero a esta direccion, para analizar
no daflar o minimizar el dano en el cableado. Serd necesario ademas, proyectar el
material que se requerird en caso de requerir reubicacion o adicién de nodos.

Articulo 22. En referencia a la capacidad almacenamiento de informacion en la red, se
solicita que se tome en cuenta que los recursos de almacenamiento son finitos y para
todo el Ayuntamiento, por lo que deberd tomar en consideracién lo siguiente:

e Cuando escanee documentacién en formato pdf, imagenes u otro formato, no
es necesario que utilice una resolucidon superior a 300 * 300 ppp, ademas de
utilizar escala de grises en vez de color.

e Si va a escanear imagenes que van a usar varias personas, No e€s
conveniente que cada usuario tenga su copia, lo recomendable es que se
cree una carpeta compartida en donde todos puedan acceder a las mismas
imagenes y con ello se cuida la capacidad de almacenamiento. Si necesita
ayuda para la creacién de carpetas compartidas, solicitalo a nuestra area, a
través de oficio por cero papel indicando que usuarios tendran acceso y de
gué tipo (lectura, comentarios, edicion).

e No estd permitido almacenar en la red, informacion personal cémo:
imagenes, musica, videos u otro tipo de archivos personales. Esta Direccidon
no se hace responsable de dicha informacidén, su resguardo o uso.
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CAPITULO 6. DICTAMEN DE BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO, TELEFONIA Y
SOFTWARE.

Articulo 23. Es necesidad de las diversas areas del H. Ayuntamiento el de contar con
equipo informatico actualizado y en buen estado, derivado del uso y de la antigiedad
del mismo es necesario que los mismos sean dado de baja del inventario ya sea por
dafio y/o obsolescencia, por lo que es necesario que las areas realicen por oficio Cero
Papel, a la Direccion de Modernizacion una solicitud de dictamen de baja de bienes
informaticos, donde:

I1.

I1I.

La Direccion de Modernizacién, es la Direccion facultada al contar con el
recurso humano y material para dictaminar los bienes informaticos y de
telefonia, asi como periféricos (hardware) necesario para la red de datos
(moédems, switch, access point, firewall, etc.).

Por lo que de acuerdo al articulo 95 de la ley de Adquisiciones,
arrendamientos, administracién y enajenacién de los bienes muebles del
estado de Veracruz de Ignacio de la Llave que a la letra dice “Los bienes
muebles de las instituciones que se encuentren inventariados podran darse
de baja mediante aprobacion del subcomité y previo dictamen técnico sobre
el estado material de los mismos”. Las areas que necesiten un diagndstico
técnico para realizar una baja de bienes informaticos de sus inventarios
realizaran una solicitud formal via oficio signada por el titular de la Direccion,
relacionando los equipos con numero de inventario, descripcion del bien y
marca. Asi mismo deberan de presentar los bienes a dictaminar fisicamente
en las instalaciones de la Direccién de Modernizacién para su correcta
revisidn a no mas tardar 24 horas a partir de ser recibida la solicitud. Cabe
aclarar que los bienes deberan de contar con todas sus partes externas e
internas en su lugar, ya que la Unica area facultada para revisar, realizar
mantenimiento preventivo, correctivo y en su caso dictaminar los bienes
informaticos es la Direccién de Modernizacién.

Después de que se presenten los equipos, la Direccion de Modernizacion
realizard una inspeccion y cotejo de los bienes que se solicita su dictamen,
mismos que deberan contar de manera visible y en buen estado el nimero
de inventario y numero de serie; la coordinacién de soporte técnico e
infraestructura de la Direccion de Modernizacidn revisara el estado de los
bienes a lo cual aplicara el siguiente criterio para la baja de los mismos:

A. Obsolescencia del equipo dictaminada por el proveedor de los
insumos de los equipos (CPU, memoria, periféricos, velocidades, etc.)

B. Sobrecosto y disponibilidad de insumos en el mantenimiento
preventivo y/o correctivo

C. Fallas irrecuperables de los equipos.
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IV. En caso de que los equipos no estén completos no se procedera a realizar el
dictamen para baja de los bienes.

V. Derivada de la revisidon y como resultado fuese positiva la baja del bien, se
realizard un dictamen técnico para baja de bienes informaticos, mismo que
contendran los datos de los equipos que se daran de baja y su motivacion de
los mismos, de acuerdo al articulo 108 de la ley de Adquisiciones,
arrendamientos, administracién y enajenacidon de los bienes muebles que en
su parte dice: “Si alguna de las partes del bien dado de baja es
aprovechable, se le asignara el lugar en que se utilizara....” Es posible que
algunas partes de los bienes sean reaprovechados como por ejemplo,
memorias, fuente de alimentacion, tarjetas, etc. Por lo que es posible que
dichos bienes sean reintegrados sin esas partes. Mismo que deberan de ser
anotados en el dictamen técnico. Dicho dictamen debera de ser signado por
el Ingeniero que revisara los equipos o en su defecto el titular del area,
también por el titular de la Direccién que realiza la peticidn, asi como el
titular de la Direccién de Modernizacién. Dicho dictamen se establece para
cumplir con lo establecido al articulo 107 de la ley de Adquisiciones,
arrendamientos, administraciéon y enajenacién de los bienes muebles del
estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que dice: "“Cuando las
instituciones tengan el dictamen de que sus bienes han perdido parcial o
totalmente su funcionalidad, se procedera a su enajenacién o baja conforme
a lo dispuesto en esta Ley”.

VI. Se requiere que el solicitante cuente con efirma para firmar en colaboracién
el dictamen que sera hecho en la Plataforma Cero Papel.

VII. El formato del dictamen técnico para baja de bienes informaticos serd
elaborado y disefiado por la Direccion de Modernizacion.

CAPITULO 7. LICENCIAS DE SOFTWARE

Articulo 24. La Direccion de Modernizacién, es la facultada para instalar y validar el
funcionamiento del software instalado en el equipamiento informatico del H.
Ayuntamiento.

Articulo 25. Especificamente para las licencias de Microsoft Office, Debera solicitar a
esta direccion por oficio Cero Papel, la instalacién de licencias, los datos que debe
contener el oficio de solicitud son:

I. Numero de inventario del equipo, si aun no cuenta con numero de inventario,
favor de hacer la gestion con la subdireccién de Patrimonio Municipal para
que dicho equipo sea inventariado,

II. Nombre del usuario responsable que tiene asignado el equipo,
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III. Ubicacion especifica del equipo, es decir; en qué parte de la
direccion/subdireccién/coordinacion se encuentra por ejemplo: recepcidn,
anexo, sala de juntas.

IV. Para las licencias diferentes a Microsoft Office, esta direccion Unicamente
elabora la recomendacion técnica, el area solicitante debera realizar la
gestidon de compra con la subdireccion de Adquisiciones.

CAPITULO 8. LAS RECOMENDACIONES TECNICAS DE EQUIPO DE COMPUTO,
RED, TELEFONIA Y SOFTWARE.

Articulo 26. Esta direccion es la Unica responsable de realizar las recomendaciones
técnicas de equipo de coémputo, red, telefonia y datos, la cual debera solicitar por oficio
Cero Papel donde debera

I. Explicar de manera clara qué actividad va a realizar con el requerimiento,
quién y donde lo va a utilizar.

II. La recomendacién que esta direccion le entrega, sélo contempla como
solventar técnicamente una necesidad, la factibilidad econdmica debera
gestionarla a través de la subdireccion de adquisiciones, a quién debera
solicitar la compra, adjuntando nuestra recomendacion.

III. Esta direccién no es responsable del buen funcionamiento de equipo de
computo, red, telefonia y software del que no haya solicitado previo a su
compra una recomendacion.

CAPITULO 9. RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE REPORTES.

Articulo 27. No son considerados reportes, por lo que se solicita oficio por medio de
Cero Papel para los siguientes casos: modificacion e implementacion de los sistemas de
informacién, actualizacidon de los sitios Web, alta y baja de usuario en los diferentes
sistemas de informaciéon y plataformas, cableado de red, solicitud de servicio de
internet, cuentas de correo institucional, solicitud de linea telefénica, reubicacién de
linea telefénica, mantenimiento preventivo y/o correctivo a equipo de computo del
Ayuntamiento, solicitud de dictamen técnico, solicitud de recomendacién técnica.

Articulo 28. Lo no dispuesto en el articulo 26, sera atendido a través de un reporte
que puede ser realizado por medio de llamada telefénica a la extensién 3401 o al 229
200 20 28, por correo electrénico o de manera presencial.
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