MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION DEL INSTITUTO CAMPECHANO.

Se presenta este Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Tecnologias de la
Informacién del Instituto Campechano con el objetivo de promover y coordinar la planeacion,
difusion, evaluacién y vigilancia del desarrollo de las actividades internas en materia de
Tecnologias de la Informacidn.
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I.  Objetivo

El presente manual se integra con la finalidad de indicar a los servidores publicos que integran
el Comité de Tecnologias de la Informacién del Instituto Campechano, las funciones
encomendadas a desarrollar, asi como aspectos generales relativos a su operacion. El Comité
de Tecnologias de la Informacién, por su parte, tiene como objetivo promover y coordinar la

planeacién, difusion, evaluacion y vigilancia del-desarrollo de las actividades internas en
materia de Tecnologfa de Informacién.~
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Il. Fundamento Legal
A. Marco Juridico Estatal

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Serv:c:os relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Campeche.

Ley General de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Campeche.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche.

B. Marco Juridico Federal

o

o, o

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto por el que se establece la Regulacion en materia de Datos Abiertos.
Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones
por medio de la Firma Electronica.

Acuerdos por el que se establecen los lineamientos para la homologacién,
implementacién y uso de la Firma Electrdnica.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.

Guia de implementacién de Datos Abiertos.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental.

. Ambito de Aplicacion.
Establecer la Integracion, las Funciones y Actividades que se deberan observar para el
adecuado funcionamiento del Comité y para los servidores publicos del Instituto
Campechano y las instancias mencionadas en él.

Definiciones.

C

ité: El Comité de Tecnologias de la Informacion del Instituto Campechano

ructura del Comité.

A. Presidente del Comité; Director (a) General de Tecnologias de la Informacién.
B. Secretario Técnico: Director(a) de Cémputo Administrativo



VI.

Vocales: Cinco miembros que serdn elegidos anualmente por el Presidente del
Comité, quienes podran ser de los siguientes niveles jerarquicos:
a. Secretario General.
b. Directores Generales
c. Directores de Escuela
d. Directores de Area y Jefes de Departamento.
Invitado permanente: Rector (a) y Contralor(a) Interno.
Invitados: El Comité tendra la facultad de requerir la asistencia de servidores

publicos del Instituto Campechano o de otras entidades de la Administracién
Publica Estatal

Funciones y Facultades del Comité

A. Funciones.

Establecer las bases para su organizacion y funcionamiento, en término de lo
previsto en este manual;

Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada afio, su calendario de
sesiones y el programa anual de trabajo que contendra cuando menos: Los
objetivos, metas y actividades especificas que tenga previsto llevar a cabo;
Establecer el mecanismo de comunicacién que facilite el cumplimiento de sus
funciones:

Difundir los programas, planes y proyectos aprobados de acuerdo a los objetivos
de cada uno de ellos;

Analizar y en su caso validar proyectos, planes, lineamientos, acuerdos, politicas
en materia de organizacion, desarrollo administrativo, tecnologico e internet que
coadyuven al mejoramiento de la Administracion Pdblica del Instituto
Campechano,

Validar proyectos en materia de tecnologias de la informacion propuestas por los
diferentes érganos administrativos del Instituto Campechano:

Promover la coordinacion entre las unidades administrativas responsables del
manejo informatico y de telecomunicaciones a nivel institucional;

Proponer el establecimiento de politicas, normas, criterios y lineamientos para el
desarrollo de los servicios informaticos y de telecomunicaciones en el Instituto
Campechano, darles difusion y respaldar su cumplimiento;

Promover en el ambito institucional la utilizaciéon de sistemas informaticos y de

telecomunicaciones, el intercambio de informacion.y su ucion para mejorar la
eficiencia de las dreas administrativas y técnic
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r7mismo que contaran con facultades de decision, con objeto de no detener el

1

/

j. Promover la coordinaciéon con las dependencias competentes del Ejecutivo
Federal, asi como del estatal para alcanzar el desarrollo de los programas de
modernizacién en las materias de competencia del Comité.

k. Fomentar la integracion y ejecucion de Programas de Capacitacidn en informatica
y telecomunicaciones en los trabajadores de la Institucion;

I. Integrar grupos de trabajo de caracter temporal o permanente que considere
necesario para auxiliarse en la realizacion de estudios y proyectos;

m. En los asuntos que se ventilen en el seno del Comité, se tomaran decisiones con
estrictos criterios de eficiencia, eficacia, imparcialidad y honradez, con base en la
normatividad aplicable. La actuacion del Comité se caracterizara por la toma de
decisiones efectivas y expeditas,

n. Propiciar el intercambio tecnoldgico y la vinculacion con Centros de Investigacion
y de docencia en materia de informatica y telecomunicaciones que permitan la
instalacién y aprovechamiento de nuevas y mas eficientes tecnologias de
informacién y comunicaciones;

0. Lademas que sean encomendadas por la Rectoria del Instituto Campechano,

p. El Comité, para cumplimientos de sus funciones se apoyara de los recursos
humanos, materiales y financieros con que cuenta el Instituto Campechano, por lo
que su funcionamiento no implicara erogacion de recursos adicionales;

q. En el ejercicio de sus funciones, el Comité no deberd invadir responsabilidades de
otras areas.:

B. Facultades.

/
/

/
/

En la resolucion de los asuntos a dictaminar, el Presidente del Comite, el Secretario y los
Vocales tendran derecho a voz y voto, sin embargo, los invitados Unicamente tendran
derecho a voz.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedara limitada al voto o comentario
que emita en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion. con base en
la documentacién que sea presentada por las areas generadoras de la misma, las cuales
seran las responsables del contenido de dicha informacion. En este sentido, las
determinaciones y opiniones de los Vocales del Comité, no comprenden las acciones u
omisiones que posteriormente se generen durante la tramitacion de los asuntos
correspondientes ;

Para efectos del parrafo anterior, se entendera por area generadora la que, de acuerdo
a sus funciones proporciona la informacion de los asuntos que se presentan al Comité

ara el desempefio de los cargos descritos, cada vocal podrd nombrar un suplente,



funcionamiento del Comité. Tanto los miembros titulares como suplentes deberan estar

plenamente acreditados ante el Comité.

VII. Funciones de los integrantes del Comité

A. Del presidente

a.
b.

= @

Presidir las sesiones del Comité

Establecer los mecanismos para la recepcién de propuestas y la subsecuente
eleccién de los servidores publicos de la institucién en su calidad de miembros
electos que integraran el Comité.

Emitir sus votos en todos los asuntos sometidos a consideracién del Comité y en
caso de empate emitir voto de calidad.

Planear, orientar y concluir las sesiones del Comité.

Solicitar a los miembros que corresponda el complimiento de los acuerdos
tomados por el Comité.

Convocar a través del Secretario Técnico a las sesiones del Comité.

Firmar la lista de asistencia de las sesiones y acta correspondiente.

Presentar el calendario Anual de Reuniones Ordinarias y vigilar que se lleven a cabo
conforme a lo programado.

Convocar a Reuniones Extraordinarias cuando asi se justifique.

Autorizar el Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias,
coordinarlas y dirigirlas

Del Secretario Técnico

Asistir a las sesiones del Comité

Convocar por instrucciones del Presidente a las sesiones del Comité.
Analizar que los asuntos que se les haya remitido para la integracion del Orden del
Dia cumplan con los requisitos necesarios

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Comité.

Proporcionar los apoyos requeridos para el buen funcionamiento del Comité.
Coordinar la oportuna distribucion de la carpeta que contenga la documentacion
e informacion motivo de la sesidn para su mejor desarrollo, cuando menos cuatro
dias habiles de anticipacion en sesiones ordinarias y de un dia habil para
extraordinarias.

Llevar el control de asistencia en las sesiones del Comité.

Elaborar el Acta de cada sesion del Comité.

Difundir y llevar el control y seguimiento de los acuerdos, emanados del Comit
en coordinacion con todas las areas que integran el Instituto Campechanoy a
ejecucion correspondiente. =




j. Certificar acuerdos y documentos en los que consten las resoluciones adoptadas
por el Comité a las dreas o autoridades que asi lo requieran.

k. Firmar la Lista de Asistencia.

|. Realizar las actividades que les sean encomendadas por el Presidente del Comite.

m. Resguardar, administrar y controlar los documentos y las actas que sustenten los
acuerdos.

n. Los demas que por acuerdo del Comité sean conferidos.

De los vocales

a. Asistir a las sesiones del Comité.

b. Analizar el Orden del Dia y los documentos sobre los asuntos a tratar, asi como
pronunciar los comentarios que estime pertinentes y emitir el voto respectivo.

c. Aportar sus conocimientos y opiniones para la consecucién de los objetivos del
Comité.

d. Emitir voto respecto a los asuntos que se traten en el seno del Comité.

e. Firmar la lista de asistencia de las sesiones y el acta correspondiente.

f. Impulsar a dar cumplimientos a los acuerdos aprobados en las sesiones del Comité,
en los plazos establecidos y de conformidad con las responsabilidades asignadas

g. Las demas que por acuerdo del Comité sean conferidas.

D. De los invitados.

a. Proporcionar o aclarar aspectos técnicos, juridicos o administrativos en el ambito
de sus atribuciones, que permitan mejorar el andlisis y resoluciones del Comité.
Firmar la Lista de Asistencia.

Participar con voz, pero sin voto en los asuntos para lo que sean convocados.

VIIl. Operacién del Comité.

A.

b

Se realizaran sesiones ordinarias conforme a lo establecido en el calendario que
apruebe el Comité en la Gltima sesion del afio inmediato anterior, las cuales podran
modificarse y serd informado por el Secretario a todos los miembros con dos dias
habiles de anticipacion a la celebracidn de la sesion.

Solo en casos debidamente justificados y a través de convocatoria emitida por el
Presidente del Comité, se podran realizar reuniones extraordinarias, mismas que
deberan convocarse con un minimo de un dia habil de antelacién

En ausencia del Presidente del Comité las reuniones seran presididas por el Secretario.
El Secretario debera elaborar y someter a la aprobacién del Presidente del Comité, el
proyecto del orden del dia y de los asuntos a tratar, incluyendo la documentacion

cofrespondiente, todo esto con por lo menos cinco dias habiles de anticipacion a cada
sién.



IX.

A.

B.

X.

E. Con el orden del dia junto con los documentos correspondientes de cada reunidn, los
asuntos a tratar y los asuntos generales que se han considerado pertinentes, se hara
una carpeta para ser enviada por el Secretario a cada uno de los integrantes del
Comité.

F. Las sesiones se celebrardn en el lugar y hora que se sefiale en la convocatoria
respectiva.

G. El Comité podra sesionar cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los
miembros acreditados con derecho a voz y voto, las decisiones se tomaran por
mayoria simple de votos, debiéndose indicar en el acta de la sesién quienes emiten el
voto y en qué sentido, excepto en los casos en que la decisién sea unanime. En caso
de empate, el que presida la sesion tendra voto de calidad. Cuando no exista la
asistencia requerida, se cancelard la sesién y se convocara a una sesién extraordinaria.

H. Se incluird en el orden del dia un apartado correspondiente al seguimiento de
acuerdos emitidos en las sesiones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos
generales, solo se incluiran asuntos de caracter informativo.

I El Secretario se encargara de elaborar el acta de las sesiones. de llevar el registro y
seguimientos de los acuerdos tomados por el Comité y de que sea firmada en la
siguiente sesion por todos los asistentes, tanto titulares o suplentes, asi como
invitados.

). El Secretario del Comité informara al Rector (a) del Instituto Campechano, sobre los

acuerdos que por su importancia deban contar con su aval adoptados por dicho
organo colegiado.

Revision y Actualizacion

Las adecuaciones al presente "Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Tecnologias de la Informacién del Instituto Campechano” serdn acordadas por mayoria
simple por los miembros del Comité y se reportara en la siguiente Sesién del Consejo
Superior.

Este manual serd revisado y actualizado cada afio y/o conforme a los cambios de caracter
normativo que se realicen en el marco legal de actuacion y que afecten la operatividad del
Comité de Tecnologias de la Informacion.

Politicas.

Las politicas que normaran las actividades del Comité para el desarrollo de sus actividades son:

A.
B.

El Comité debera actuar de manera agil y transparente.

Se debera cuidar y asegurar la confidencialidad de los asuntos que se traten en términos
de las disposiciones aplicables
Analizar, evaluar, recomendar y en su caso, resolver los asuntos que se sometang/su/

consideracion con base en la informacidn disponible. =
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D. Sera responsabilidad del Presidente, Secretario Técnico y de los invitados observar el
estricto apego a las disposiciones que establece este manual.

E. El Comité debera actuar salvaguardando los intereses del Gobierno Estatal del Estado de
Campeche, asi como del Benemérito Instituto Campechano.

f TRANSITORIO
/

‘mhfICO: El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por Comité de
./ Tecnologias de la Informacién y del Consejo Superior del Instituto.
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