REGLAMENTO PARA LA IMPLEMENTACION Y EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE JALOSTOTITLAN

CAPITULO |

DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- El presente ordenamiento es de orden e interés publico, asi como de
observancia general y obligatoria para todos los servidores publicos del gobierno
municipal y se expide como el medio para implementar el uso de medios electrénicos en
el desarrollo de tramites en el Municipio de Jalostotitlan.

Articulo 2.- El presente reglamento se expide con fundamento en lo dispuesto en los
articulos: 115 fracciéon Il inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 41 y 44 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco, 154 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y
2 fraccion IV de la Ley de Firma Electronica Certificada para el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

En lo no previsto por el presente reglamento sera supletorio el Cédigo Civil del Estado y el
Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

Articulo 3.- El presente ordenamiento tiene por objeto:

I.  Regular la implementacion, el uso y el desarrollo de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones en la Administracion Publica del Municipio de
Jalostotitlan;

[I.  Establecer el uso obligatorio de medios de comunicacion electrénica en el ejercicio
de las facultades legales de los Servidores Publicos de las dependencias, érganos
desconcentrados y demas entidades integrantes de la Administracién Publica del
Municipio de Jalostotitlan;

lll.  Sentar las bases y dar las posibilidades para disminuir el consumo de papel,
consumibles de impresion y energia; y

IV. Digitalizar, Sistematizar y salvaguardar la informacion generada por la
Administracién Publica del Municipio de Jalostotitlan.

V. Agilizar, simplificar y hacer mas accesibles los actos, comunicaciones,
procedimientos administrativos, tramites y la prestacién de servicios publicos que
corresponden a la administracién publica municipal, promoviendo y fomentando el
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VL.

VII.

VIII.

uso de medios electronicos en las relaciones entre sus dependencias y los
particulares;

El uso de la firma electronica certificada, su eficacia juridica y la prestacion de
servicios de certificacion relacionados con la misma; y

Proporcionar certeza y confianza en el desarrollo de tramites a través de medios
electrénicos, que incentiven su utilizacion; y

Generar las condiciones de vinculacion efectiva en la relacion gobierno-sociedad,
aprovechando los medios electronicos y de comunicacién utilizados en la
administracién municipal.

Articulo 4.- Para los efectos del presente reglamento se entiende por:

Administracién Publica.- La Administracion Publica del Municipio de Jalostotitlan
(Integrada por las diversas Dependencias, Unidades Administrativas, Organismos
Auxiliares y demas entidades, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables);

Autenticacion.- Acreditacion por medios electréonicos de la identidad de una
persona o ente, del contenido de la voluntad expresada en sus operaciones,
transacciones y documentos, y de la integridad y autoria de estos ultimos.

Canales.- Estructuras o medios de difusion de los contenidos y servicios;
incluyendo el canal presencial, el telefénico y el electronico, asi como otros que
existan en la actualidad o puedan existir en el futuro (dispositivos méviles, TDT,
etc.).

Certificado Electronico: el documento firmado electronicamente por el prestador de
servicios de certificacion que vincula datos de verificacion de firma electronica al
firmante y confirma su identidad;

Datos de creacién de firma electrénica o clave privada: las claves criptograficas,
datos o cédigos unicos que genera el firmante de manera secreta para crear y
vincular su firma electrénica;

Datos de verificacion de firma electrénica o clave publica: las claves criptograficas,
datos o cadigos unicos que utiliza el destinatario para verificar la autenticidad de la
firma electrénica del firmante;

Destinatario: la persona que recibe el mensaje de datos que envia el firmante
como receptor designado por este ultimo con relacién a dicho mensaje;
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Dispositivo de creacion de firma electrénica: el programa o sistema informatico que
sirve para aplicar los datos de creacion de firma electrénica;

Dispositivo de verificacion de firma electrénica: el programa o sistema informatico
que sirve para aplicar los datos de verificacion de firma electrénica;

Fecha electronica: los datos que en forma electrénica utilizados para constatar la
fecha y hora en que un mensaje de datos es enviado por el firmante o recibido por
el destinatario;

Firma electrénica certificada: los datos que en forma electrénica son vinculados o
asociados a un mensaje de datos y que corresponden inequivocamente al firmante
con la finalidad de asegurar la integridad y autenticidad del mismo y que ha sido
certificada por un prestador de servicios de certificacion debidamente autorizado
ante la Secretaria;

Firmante: la persona que posee los datos de creacion de firma electrénica;

Intermediario: la persona que envia o reciba un mensaje de datos a nombre de un
tercero o bien que preste algun otro servicio con relacién a dicho mensaje;

Medios electronicos: los dispositivos tecnoldgicos utilizados para transmitir o
almacenar datos e informacion, a través de computadoras, lineas telefénicas,
enlaces dedicados, microondas o de cualquier otra tecnologia;

Mensaje de datos: la informacion generada, enviada, recibida, archivada,
reproducida o procesada por el firmante y recibida o archivada por el destinatario a
través de medios electronicos, Opticos o cualquier otra tecnologia;

Municipio: el Municipio de Jalostotitlan.

Prestador de servicios de certificacion: la persona o entidad publica que preste
servicios relacionados con la firma electrénica certificada y que expide certificados
electrénicos, previa autorizacion otorgada por la Secretaria General de Gobierno;

Sistema de informacion: el sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar
0 procesar un mensaje de datos;

Titular: la persona a favor de quien se expide un certificado de firma electrénica; y

Tramite Electronico: cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas
fisicas o morales realicen por medios electrénicos ante o entre dependencias u
organismos, ya sea para cumplir una obligacion, obtener un beneficio o servicio o,
en general, a fin de que se emita una resolucion.
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CAPIiTULO Il
DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES

Articulo 5.- Son autoridades responsables de vigilar la observancia y aplicacion del
presente ordenamiento, en el ambito de sus respectivas competencias:

. El Ayuntamiento de Jalostotitlan;
1. El Presidente Municipal de Jalostotitlan;

. Encargado en Sistemas del Ayuntamiento de Jalostotitlan;

Articulo 6.- Al Ayuntamiento le compete ser el érgano normativo en materia de aplicacion
y promocién del uso de medios electronicos para todas las entidades y dependencias del
gobierno y la administracién publica municipal.

Es facultad del Presidente Municipal promover el uso de medios electrénicos, buscando
agilizar, simplificar, eficientar y dotar de mayor seguridad juridica los procedimientos
administrativos que lleven a cabo las dependencias y organismos del gobierno municipal.

Es facultad del Encargado en Sistemas el integrar y desarrollar sistemas informaticos que
proporcionen soluciones factibles, dentro de un sistema global, cuidando la integridad de
sus procedimientos e informacién asi como la interaccion entre ellos.

CAPIiTULO Il
DEL USO DE MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 7.- El Encargado en Sistemas debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacion electrénica, las promociones o solicitudes
que se les formulen en la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas
determinen, para lo cual consideran que dichos mecanismos representen mejoras en los
tiempos de atencién, disminuciéon de costos, oportunidad para elevar la eficiencia y
transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se
prestan.

Articulo 8.- El uso de medios electrénicos es optativo para los particulares y obligatorio
para los servidores publicos, y su no utilizacion sera sancionado en términos de lo
dispuesto por el Titulo Quinto de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

CAPITULO IV
DEL USO DEL CORREO ELECTRONICO Y ACCESO AL SERVICIO DE INTERNET

Articulo 9.- Los Servidores Publicos que hagan uso de un correo electrénico oficial, asi
como del servicio de acceso a Internet, deberan dar cumplimiento a lo siguiente:
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JALOS:3;

I.  Para el uso del correo electronico oficial con una extensién que en todo caso sera
@jalostotitlan.gob.mx tendran las siguientes obligaciones:

a. Abstenerse de proporcionar sus datos de autentificacion a otras personas;
b. Revisar su Bandeja de entrada o Inbox por lo menos una vez al dia;

c. Dar contestacién a los correos recibidos y, en su caso, dar el seguimiento
indicado en los mismos;

d. Borrar de la Bandeja de entrada o Inbox los mensajes que no desea
conservar,;

e. Organizar y mover los mensajes que desea conservar a las carpetas
correspondientes;

f. Administrar su cuenta de correo para evitar que la bandeja de entrada se
sature y rechace correos electronicos posteriores a ello;

g. Remover todos los correos electronicos que se encuentren en la carpeta de
Eliminados 6 Trash;

h. Abstenerse de enviar informacion que no sea estrictamente relacionada
con el desempefio de su actividad como Servidor Publico;

i. Hacer del conocimiento del técnico encargado la deteccion de virus o
cualquier anomalia en su equipo de computo o en las comunicaciones
electrénicas que reciba;

j- Abstenerse de enviar mensajes de indole politico, religioso, comercial,
difamatorio o inmoral a otros individuos;

k. Con documentos electronicos oficiales, cualquier gestiéon, documento o
comunicacion oficial haciendo uso de correo electréonico, utilizara una
cuenta legitima e interna de la Administracion Publica. No se debera hacer
uso ni referencia a cuentas de correo electronico externas para efectuar
comunicaciones electronicas oficiales.

II.  En el uso de acceso de Internet, tendran las siguientes obligaciones:

a. El usuario debera abstenerse de utilizar el internet para cualquier actividad
qgue no esté relacionada con su ambito laboral.



b. El usuario podra gozar de los servicios de mensajeria instantanea, siempre
y cuando sea estrictamente necesario para uso oficial, en caso contrario,
se restringira o cancelara dicho servicio o el de Internet segun sea el caso.

c. Hacer uso, solamente, de los foros, mensajeria instantanea, grupos de
discusion electronicos u otros medios electronicos de difusion e
intercambio de informacion, que previamente hayan sido aprobados las
autoridades competentes;

d. En caso de que alguna Unidad Administrativa, requiera un perfil en redes
sociales, debera observar los lineamientos que para tal efecto fijen las
autoridades competentes.

CAPITULO V
TRAMITES ELECTRONICOS

Articulo 10.- Quedan exceptuados de la aplicacion de este reglamento, los actos de
autoridad para los cuales la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco y las leyes exijan la firma autégrafa por escrito
y cualquier otra formalidad que no sea susceptible de cumplirse por los medios
electronicos o requieran la concurrencia personal de los servidores publicos o los
particulares.

Articulo 11.- A la instauracion por las dependencias u organismos de los mecanismos
para la realizacion de tramites electrénicos se observan reglas de caracter general
debidamente aprobadas y expedidas por el Ayuntamiento, las cuales establecen los
requisitos que deben cumplir los interesados para efectuar esta forma de tramitacién y
debe contener como minimo lo siguiente:

l. La identificacion de los tramites que se puedan realizar a través de medios
electrénicos considerando, segun proceda, los aspectos siguientes:

a. Las homoclaves y nombres de conformidad con la informacién inscrita en
el registro o guia de tramites y servicios, asi como los requisitos que deben
cumplir los interesados para efectuar tramites electrénicos;

b. Los formatos que estan a disposicion de los interesados en forma
electronica;

c. La documentacion adicional que puede enviarse por medios electronicos,
asi como en su caso, el senalamiento de la que debe enviarse o exhibirse
fisicamente en las oficinas de la dependencia u organismo. Dentro de la
documentacion a la que se refiere este inciso puede eximirse de la
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VL.

presentacién de datos, documentos o requisitos o, en su caso, modificar
las formas de entrega;

d. Los plazos maximos de respuesta o atencion, asi como la determinacion
de la existencia de la positiva o negativa ficta, de conformidad con las
disposiciones legales, mismos que deben ser acordes respecto a la
informacion inscrita en el registro o guia de tramites;

e. La referencia a los casos en que la respuesta que emita la dependencia u
organismo se efectua por via electronica.

f. El sefialamiento de la via de acceso al tablero electronico en el que es
depositada la informacion relativa a las actuaciones electronicas;

g. La referencia al monto de los derechos, productos o aprovechamientos
aplicables; los formatos de pago y las vias disponibles para realizarlo; y

h. El sefialamiento de que las promociones o solicitudes enviadas en horas y
dias inhabiles para la dependencia u organismo de que se trate, se tienen
por recibidas al dia y hora habil siguiente.

Las condiciones y términos bajo los cuales la dependencia u organismo
proporciona los servicios por medios de comunicacion electrénica;

La referencia al hecho de que los particulares o los servidores publicos deben
incorporar su firma electronica, en sustituciéon de la autégrafa, en las
promociones y solicitudes de tramites electrénicos;

Los términos a los que se obligan los particulares o los servidores publicos de
las dependencias que opten por realizar tramites electrénicos;

La obligatoriedad de las dependencias y los organismos de incorporar en las
actuaciones electronicas, la firma electrénica del servidor publico competente,
en los casos que los ordenamientos legales requieran la firma autografa, y
cuando los particulares hayan aceptado expresamente recibirlas o darse por
notificados a través de esa via;

La indicacion de los cargos de los servidores publicos que, conforme a las
atribuciones que les confieran los ordenamientos juridicos, pueden realizar
actuaciones electronicas, previa certificacion de su medio de identificacion
electrénica;
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JALOS:3;

VII. El lugar, el teléfono, el correo electronico y los horarios de atencion para el
desahogo de consultas relacionadas con las reglas de caracter general a que
se refiere esta disposicion.

Las dependencias y los organismos deben mantener permanentemente actualizada la
informacién a que se refiere este articulo.

Las dependencias y los organismos previamente a la publicacion de las reglas de caracter
general a que se refiere esta disposicion, deben inscribir en el registro o guia de tramites,
los que pueden realizar a través de medios electronicos.

Articulo 12.- En todos los casos, el Encargado en Sistemas debera prever que los
programas informaticos, asi como las fichas y formatos electrénicos, contengan los
elementos suficientes que permitan incorporar los datos de identificacion siguientes:

l. Nombre, denominaciéon o razén social del particular y, en su caso, el de su
representante; en caso de servidor publico nombre, cargo y dependencia a la
que pertenece;

Il. Registro Federal de Contribuyentes de la persona moral. Tratdndose de
persona fisica, cuando cuente con el mismo; y obligatorio en caso de servidor
publico;

1. Clave Unica del Registro de Poblacion, en su caso, cuando el particular sea
una persona fisica y cuente con ella; obligatorio en caso de servidor publico;

V. Domicilio para recibir notificaciones;

V. Direccién electronica, en su caso;

VI. Nombre de la persona autorizada para recibir notificaciones, en su caso;

VII. Nombre de la dependencia o del organismo, asi como de la unidad o area

administrativa ante la cual se presenta la promocién o solicitud;

VIll.  Denominacién del tramite que se efectia en forma electrénica, con el
sefialamiento de la homoclave, de conformidad con la informacién inscrita en el
registro o guia de tramites; y

IX. Fecha y hora de emision de la promocion o solicitud.

Los programas informaticos deben permitir que las fichas y formatos electronicos resulten
sencillos a los usuarios, para lo cual se debe proveer a éstos de la mayor informacion
posible.



Articulo 13.- El Encargado en Sistemas debera prever los sistemas necesarios para
generar un acuse de recibo electrénico para hacer constar la recepcion de promociones 0
solicitudes, mismo que debe incorporar como minimo los siguientes elementos:

l. Nombre, denominacion o razén social del particular y, en su caso, el de su
representante; en caso de servidor publico nombre, cargo y dependencia a la
que pertenece;

Il. Registro Federal de Contribuyentes de la persona moral. Tratandose de
persona fisica, cuando cuente con el mismo; obligatorio en caso de servidor
publico;

1. Clave Unica del Registro de Poblacion, en su caso, cuando el particular sea
una persona fisica y cuente con ella; obligatorio en caso de servidor publico;

V. Nombre de la dependencia u organismo, asi como en su caso el de la unidad o
area administrativa ante la cual se presenta la promocién o solicitud;

V. Denominacién del tramite;
VI. En su caso, nombre y tamafno de los archivos que se acomparen al formato

electrénico del tramite y caracteres de autenticidad que garanticen la fiabilidad
de los mismos;

VII. Fecha y hora de recepcion; y
VIll. Caracteres de autenticidad del acuse.
CAPITULO VI

DE LA FIRMA ELECTRONICA

Articulo 14.- La firma electrénica certificada tiene, respecto de la informacion consignada
en el mensaje de datos, el mismo valor que la firma autégrafa tiene, respecto de los datos
consignados en papel en términos de lo dispuesto por el Cédigo Civil del Estado de
Jalisco y el Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

A efecto de poder acreditar la autenticidad de la firma electronica certificada, es
obligatorio que la misma haya sido generada a partir del medio de identificacion
electréonica previamente certificado, conforme a las disposiciones del presente
reglamento, la Ley de Firma Electrénica Certificada para el Estado de Jalisco y su
Reglamento o, en su caso, los lineamientos que para tal efecto emita el Gobierno Federal
y/o Estatal. Asimismo se reconoce a los Prestadores de Servicios de Certificacion que
faculte en términos de ley el Gobierno del Estado de Jalisco, por conducto de la
Secretaria General de Gobierno.
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El Municipio reconoce y hace suyos los convenios suscritos por Gobierno del Estado de
Jalisco y Gobierno Federal en materia de Firma Electrénica Certificada.

Articulo 15.- En tanto el municipio no cuente con la factibilidad tecnoldgica para realizar
las funciones de Prestador de Servicios de Certificacion, el Gobierno del Estado de
Jalisco, por conducto de la Secretaria General de Gobierno, y/o el Gobierno Federal por
conducto del Sistema de Administracion Tributaria, seran la autoridad certificadora para la
obtencion de las firmas electrénicas certificadas de los servidores publicos del municipio.

El Presidente Municipal, regidores, secretarios y todos aquellos servidores publicos del
municipio cuyos actos y resoluciones que emitan tengan consecuencia frente a terceros y
puedan ser impugnados ante el Poder Judicial del Estado de Jalisco, el dispositivo de
almacenamiento de su firma electronica certificada debera ser de autentificacion
biométrica, conforme a las politicas vigentes en el Estado. El dispositivo de
almacenamiento de la firma electrénica certificada de los Jefes de Unidad Departamental
o Jefes de Departamento sera mediante un Conductor Universal en Serie, USB por sus
siglas en inglés.

Los servidores publicos son responsables de la guarda y custodia de los dispositivos de
creacion de sus firmas electronicas certificadas, en términos de lo dispuesto por la Ley de
Ingresos del Estado de Jalisco.

El servidor publico debera solicitar la suspension del certificado electronico al prestador de
servicios de certificacion, inmediatamente después de que conozca de alguna
circunstancia que hubiere comprometido la confidencialidad y seguridad de su firma
electrénica certificada, en caso contrario se hara acreedor de la responsabilidad civil,
penal o administrativa que corresponda. Una vez transcurrido el término previsto para la
suspension del certificado, que sefiale el Prestador de Servicios de Certificacion, se
tendra por extinguido el certificado electronico, si al término del mismo continta la causa
que dio origen a la suspension. La firma electrénica certificada estara vigente mientras
que el servidor publico este en el ejercicio de su cargo. El superior jerarquico del servidor
publico que cause baja debera notificar al prestador de servicios de certificacion la
revocacion del certificado de la firma electrénica.

CAPITULO VII
DE LA PLANEACION DE LAS TIC SECCION | DE LOS PROGRAMAS

Articulo 16.- La planeacion en materia de TIC debe apegarse al Plan de Desarrollo del
Municipio de Jalostotitlan y ser consistente con los programas que se deriven de él.

Articulo 17.- La planeacion de las TIC se realizara mediante:
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I. El Programa de TIC, que es el marco de referencia que establece los
objetivos, politicas y lineas de accion que habran de observarse en la
administracién publica. Este Programa debera ser congruente con las
politicas en materia de reforma administrativa, planeacion gubernamental,
reingenieria, aseguramiento de la calidad, automatizacion de procesos y
control preventivo en la materia, que se determinen.

II.  Los Programas de Desarrollo Sectorial, que se integran por los Programas
Operativos Anuales de las distintas dependencias del Ayuntamiento
Municipal.

CAPITULO VI
DE LA ORGANIZACION Y COORDINACION DE LOS PROCESOS DE TIC

Articulo 18.- Los titulares de las dependencias, de organismos auxiliares y de las
Unidades Administrativas adscritas, procuraran las condiciones organizativas y de
infraestructura tecnoldgica que impulsen el desarrollo administrativo de su sector, asi
como la adopcion de una cultura digital entre los servidores publicos y la ciudadania en
general.

Articulo 19.- Las acciones de control y evaluacion a los sistemas de TIC en la
administracién publica, seran atendidas por las autoridades competentes.

CAPITULO IX
DE LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 20.- La Administracion Publica debera facilitar el acceso a las diversas entidades
que la conforman, por medio de los Servidores Publicos autenticados, a los datos que
obren en su poder y que se encuentren en archivos electronicos, especificando las
condiciones, protocolos y criterios funcionales o técnicos necesarios para acceder a
dichos datos con las maximas garantias de seguridad, integridad y disponibilidad.

La disponibilidad de tales datos, estara limitada estrictamente a aquellos que sean
necesarios para los Servidores Publicos usuarios del Gobierno Electrénico, para la
tramitacion y resolucion de los procedimientos y actuaciones de sus respectivas
competencias, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO X
DE LAS SANCIONES

Articulo 21.- Es causal de revocacion de la autorizacion, licencia o registro de los tramites
administrativos realizados por medios electronicos o en ventanilla cuando para su solicitud
u obtencién se haya alterado, modificado o manifestado datos falsos, independientemente
de su clausura, retiro, en su caso, con cargo al infractor y, la multa correspondiente en
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términos de lo dispuesto por la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente. El uso
indebido de los medios electronicos a cargo de los servidores publicos del gobierno
municipal, es sancionado en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, sin perjuicio de las acciones legales que
procedan.

ARTICULOS TRANSITORIOS:
Primero.- Publiquese el presente reglamento en la Gaceta Municipal de Jalostotitlan.

Segundo.- El presente reglamento entrara en vigor una vez que haya sido aprobado por
el ayuntamiento en sesioén de cabildo y al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Municipal de Jalostotitlan, Jalisco este ordenamiento prevalecera en tanto no se elabore o
adicione uno nuevo.

Tercero.- Se concede un plazo de 10 dias habiles contados a partir de la fecha en que
entre en vigor el presente Reglamento, para que las dependencias, entidades y unidades
administrativas involucradas en la aplicacion del presente, mismo se ajusten a las
disposiciones contenidas en él.

Cuarto.- Quedan derogadas las disposiciones de orden municipal que se opongan a lo
establecido en el anterior precepto.

Quinto.- Una vez publicada la presente disposicion, remitase mediante oficio un tanto de
ella al Honorable Congreso del Estado de Jalisco, para los efectos ordenados en las
fracciones VI y VII del articulo 42 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco.
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