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POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA ADQUISICION, MANTENIMIENTO, SOPORTE,
DESARROLLO, USO Y DESHECHO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION DEL
MUNICIPIO DE AGUA BLANCA DE ITURBIDE, HIDALGO

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La disposicion de las presentes politicas y lineamientos seran de observancia\
obligatoria y regird a todos y cada uno de los servidores publicos pertenecientes al
Ayuntamiento de Agua Blanca de lturbide Hidalgo.

Articulo 2.- El érgano de control interno del Ayuntamiento de Agua Blanca de lturbide,
Hidalgo, promovera y dara a conocer las politicas y lineamientos de transparencia e
informatica.

Articulo 3.- Corresponde al 6rgano interno de control verificar la implementacion,
actualizacion, mantenimiento, soporte, desarrollo, uso y deshecho de las tecnologias de
informacion, que los servidores publicos del Municipio de Agua Blanca de lturbide Hidalgo,
ocupan al desempenar sus funciones.

Articulo 4.- El presente documento tiene su fundamento legal en los Articulos 1, 2, 56
Fraccién | inciso b), 60 Fraccion 1 inciso a), 95 Bis, 95 Ter, 100 y 104 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo.

CAPITULO |
ADQUISICIONES

Articulo 5.- Las adquisiciones de equipo de computo, preferentemente deberan realizarse
con proveedores que sean amigables con el medio ambiente y que cuenten con politicas
de recoleccion, asi como de disposicion final de desechos.

~
Articulo 6.- El servidor publico se obliga a informar al Presidente Municipal, director o a \%
persona que se designe, superior a su cargo inmediato, de sus necesidades tecnoldgicas 0\
para desempeiiar de buena manera sus labores ofimaticas, asimismo debera de solicitar N
por escrito se le sea proporcionado, con las caracteristicas basicas acordes a la labor que \";
desempefiara. =
Articulo 7.- El director de area, es quien resolvera a través del presupuesto asignado a su
area si el gasto puede ser soportado o no, e informar al area de Tesoreria Municipal sobre
la adquisicion del bien y esta a su vez dara de alta en el inventario contable. De lo contrario
el director de area debera temporalmente solucionar dicha situacion.

Articulo 8.- Dicha solicitud debera contener:

a) Requisicion (segun su clasificacion por objeto de gasto)
b) Orden de pago

c¢) Solicitud

d) Factura

e) ldentificacion oficial (del diregtor de area o persona que se designe)
d) Evidencia fotografica
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Articulo 9.- El servidor publico, tiene por obligacion cuando recibe el bien de revisarlo en
presencia del personal de compras autorizado o persona que se designe.

Articulo 10.-Asi mismo, el servidor publico, debe evidenciar mediante material fotografico la
entrega, revision y posterior instalacion en el area y que las caracteristicas del equipo sean
las adecuadas para realizar sus actividades, estas caracteristicas deben estar debidamente
descritas en el resguardo donde se observen cantidad, marca, modelo, color y nimero de
serie, documento que habra de firmar, haciéndose responsable del bien que se ha
adquirido. Quedando una copia del mismo como antecedente en el area de Tesoreria
Municipal:

Articulo 11.- El servidor publico, debe y estara atento a la visita del personal de Secretaria
General para etiquetar y rotular el equipo de cédmputo, y revisara el lugar donde este equipo
sera situado, y tomara evidencia fotografica.

Articulo 12. En caso de que el equipo de computo sea de cambio por obsolescencia, el
servidor publico debe presentar al momento de la entrega, resguardo del bien donde se
observen cantidad, marca, modelo, color y nimero de serie.

CAPITULO It
OBLIGACIONES

Articulo 13.- Al quedar a resguardo del equipo de computo, es obligaciéon del servidor

publico, usarlo de forma integra.
Articulo 14.- El servidor publico esta obligado a cuidar y dar buen uso del equipo de coémputo
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que se le ha proporcionado, no solo para realizar de forma adecuada sus funciones, sino
también para asegurar la vida util del equipo en cuestion.

Articulo 15.- Es importante hacer notar al servidor pablico, sobre el buen uso que se le dé
al equipo de computo ya que, queda totaimente a su resguardo y es de su entera
responsabilidad dar a conocer las anomalias que se presenten fanto en uso como en
operacion del hardware o software, al area de mantenimiento, para su pronta solucién.

CAPITULO Il
SANCIONES

Articulo 16.- El servidor publico, sera sancionado conforme al Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos Municipales del Ayuntamiento de Agua Blanca de lturbide, Hidalgo o
en caso de incurrir en una falta administrativa que derive de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, serd competencia de la Contraloria Municipal del
Municipio de Agua Blanca de lturbide, Hidalgo, y ademas debera abstenerse de:

a) Utilizar el equipo de computo para realizar trabajos personales o de alguna otra indole
que no sea la de las actividades o trabajos que le correspondan seguin su area o comision.
b) Utilizar el equipo de computo para navegar o hacer uso de redes sociales, toda vez que
no sean las institucionales.

¢) Rentar, vender o sacar algiin beneficio propio, o a terceros o incluso econémico, de o
sobre los materiales e insumos pertenecientes a los equipos de coémputo o sobre el mismo
equipo de computo.
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d) El servidor pablico no tiene el derecho de realizar cambios o intercambios de lugar en el
equipo que no sean debidamente sustentados y notificados por el personal de Secretaria
Municipal.

CAPITULO IV
DEL SOPORTE Y MANTENIMIENTO

Articulo 17.-El servidor publico debe y esta obligado a llamar al area de Secretaria General,
Tesoreria Municipal o Contraloria Interna cuando se presente alguna situacion de hardware
o software que amenace la vida til del equipo, asi como de los archivos que contenga.

Articulo 18.- El servidor publico debe en todo momento informar sobre alguna falla técnica
que se presente ya sea de hardware, software, uso de componentes, periféricos de red o
del propio equipo de computo al area de Secretaria General o Tesoreria Municipal.

Articulo 19.- Los sistemas de proteccién contra programas maliciosos deben siempre estar
operativos y en caso de no ser asi el servidor publico debe realizar dicha notificacion al area
de Secretaria General o Tesoreria Municipal.

Articulo 20.- Las licencias informaticas de los diversos programas operantes en los equipos
de computo, deben estar siempre actualizadas a las versiones mas recientes para el mejor
funcionamiento de los mismos.

Articulo 21.- El servidor publico debe realizar cambios de contrasefias periddicas en
compaifiia del area de Secretaria General, Tesoreria Municipal o Contraloria Interna, toda
vez que la informacion que el area generada y se encuentra a su cargo quede.resguardada
y protegida.

CAPITULOV i
DEL DESARROLLO Y USO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Articulo 22.- El servidor publico debe estar capacitado para realizar las actividades
informaticas encomendadas en su area, y por obligacion conocer las caracteristicas
basicas, componentes y programas ofimaticas.

Articulo 23.- Es importante hacer notar al servidor publico, que, si para realizar sus
actividades los programas ofimaticos que utiliza no los conoce, debe solicitar apoyo con el
personal capacitado.

Articulo 24.- La asesoria técnica se brindara al servidor publico, toda vez que lo requiera,
sin embargo, debe solicitar la capacitacion adecuada al area correspondiente.

Articulo 25.- Cada area debera de contar con un reglamento interno que especifique a los
miembros de la misma sobre las obligaciones de cada persona dentro del area, y
conminarlas a no intercambiar informacién (contrasefias y datos e usuario) que pudiera
poner en peligro los procesos y operaciones que ahi se realicen.
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CAPITULO VI :
DEL DESECHO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Articulo 26.- Al momento de sospechar un mal funcionamiento del equipo o componente de
computo, el servidor publico debe solicitar al area de Secretaria General una revision del
mismo, asi como un dictamen técnico (en caso de que se requiera).

Articulo 27.- Dicha solicitud requerira:

a) Nombre del equipo

b) Caracteristicas de Sistema Operativo

c¢) Caracteristicas de Memoria y Procesador
d) Problema encontrado

e) Propuesta de reparacion

Articulo 28.- Si el equipo de computo presenta dafios reparables, debe dar aviso de las
reparaciones que se realizaran y esperar la autorizacion de las mismas.

Articulo 29.- Si las reparaciones implican compra de partes o repuestos, el servidor ptblico
debe realizar lo expuesto en los Articulas 5, 6 y 7, expuestos anteriormente.

Articulo 30.- Las partes o repuestos que seran desechados deben ser notificadas al area
de Secretaria General para proceder a la baja del inventario fisico y contable. Previa
valoracion de un técnico.

Articulo 31.- Las partes que sean desechadas a Secretaria General debe cumplir con un
embalaje y manejo adecuado para su posterior recicle.

Articulo 32.- Los discos duros deben ser sometido a varios procesos de limpieza antes de
ser descartados para su recicle o destruccidn segun sea el caso.

Articulo 33.- Las unidades de memoria y/o tarjetas, asi como otras partes que se encuentren
en estado optimo seran destinadas para reparaciones de otros equipos de computo.

Articulo 34.- El retiro y destruccién de los materiales sera realizado en especifico por el area
de Secretaria General.

Articulo 35.- Las partes que se encuentren para disposicion final deberan de contar con:
a. Descripcién del componente
b. Fecha de recoleccion

c. Peso en kilogramos

d. Nombre del lugar de destino

A continuacion, describen los transitorios de las politicas y lineamientos antes descritos
PRIMERO. Las presentes politicas y lineamientos para adquisicidén, mantenimiento,
soporte, desarrollo, uso y deshecho de las tecnologias de informacién del Municipio de

Agua Blanca de lturbide, Hidalgo, arriba descritos, entran en vigor al dia siguiente de su
autonzacxon y pubhcacnon en la pagina ofi C|al del Mumcnpto de Agua Blanca de lturbide,
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