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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diaric Oficial de la
Federacidn el 5 de febrero de 1917. Vigente,

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3. Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 03 de noviembre de 2008 Vigente.

4. Ley de Obras Pdblicas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 29 de noviembre de 1998. Vigente.

5. Ley de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de junio de 2019.Vigente.

REGLAMENTOS

6. Reglamento de la Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de mayo de 2011.Vigente.

7. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de 1999. Vigente.

AVISOS
8. Aviso por el que se madifica la circular ADIP 2020, también denominada "criterios para la
dictaminacion de adquisiciones y uso de recursos pUblicos relativos a las tecnologias de la

informacién y las comunicaciones de la Ciudad de México". Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 06 de noviembre de 2020.Vigente.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Este Manual tiene por objeto brindar al Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn vy las

Comunicaciones, un instrumento que contenga la integracion, atribuciones, funcionamiento y

demas directrices basicas para que en el ejercicio de sus funciones coadyuve con las dreas que

integran el Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa para orientar el uso de las

Tecnologias de la Informacién y Comunicacién a la vision estratégica de la Administracién Piblica

de la Ciudad de México.
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Iil. INTEGRACION

Con fundamento en las recomendaciones de la Auditoria Superior de la Federacidn derivadas de la
auditoria 626-DS-GF, se establecid que el Instituto Local de ta Infraestructura Fisica Educativa
careci6 de un Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Integrante Puesto de Estructura Organica
) ) Direccion General del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa
Presidencia . .
de la Ciudad de México.
Secretario Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion y
Técnico Comunicaciones.
Gerencia de Diagnostico y Proyectos de Infraestructura Fisica Educativa.
Gerencia de Construccién y Certificacidon de Obra.
Vocales Gerencia de Asuntos Juridicos y Normativos.
Gerencia de Administracion y Finanzas.
Asesoras/es C)rgano Interno de Control.
Invitada/o/s Titular de la Agencia Digital de Innovacién Pablica de la Ciudad de México.
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IV. ATRIBUCIONES

Con fundamento en las recomendaciones de la Auditoria Superior de la Federacion derivadas de la
auditoria 626-DS-GF, se establecié que el Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa
carecié de un Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

I. Orientar el uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones a la vision
estratégica de la Administracién Piblica del Gobierno de la Ciudad de México.

Il. Coordinar las acciones que fomenten la gobernabilidad de las Tecnologias de la\
Informacién y las Comunicaciones.

lll.Planear y evaluar el uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en el
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México. \\

IV. Proponer el Programa Anual de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones para el
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México. &

V. Autorizar Programa Anual de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones para el
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México.

Vi.Crear Comisiones especializadas que considere necesarias, asi como definir su integracion,
funcionamiento, temporalidad.

.

\
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V. FUNCIONES

Las funciones de las personas integrantes del Comité son:
DE LA PRESIDENCIA
1. Presidir las reuniones del comité, con derecho a voz y voto de calidad en caso de empate;

2. Autorizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario a las sesiones
extraordinarias;

3. Analizary autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
4. Asegurar que las resoluciones y acciones del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién y

las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa se apeguen a las
disposiciones juridicas, técnicas y administrativas que regulan la materia de archivos; li

\

5. Presentar a consideracién del Organo Colegiado, para su aprobacién, el Calendario Anual de
Sesiones Ordinarias y el Programa Anual de Adquisiciones de Hardware y Software;

6. Instrumentar las acciones necesarias para la integracién y operacién de los grupos de apoyo;

7. Proveer los medios y recursos necesarios para mantener en operacion del Comité Técnico de

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica

Educativa; y }

8. Firmar Actas vy listas donde participe. %)
\

DEL SECRETARIO TECNICO

1. Convocar, previa autorizacién de la Presidencia, a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario
a sesiones extraordinarias; con derecho a voz vy vaoto.

2. Presentar a la Presidencia del Comité Técnico de Tecnologias de la informacién y las
Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa para su aprobacién, el

orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

A"
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3. Recibir los asuntos o casos que sometan las &reas requirentes, debiendo revisar que cumplan
con los requisitos establecidos en el presente Manual, en su caso, supervisar la incorporacion de

los mismos en el orden del dia y en la carpeta de trabajo, para ser dictaminados por el limite
Técnico.

4. Integrar la carpeta de cada sesion con la documentacion respectiva y vigilar su oportuna entrega

a los miembros del Comité Técnico de Tecnolegias de la Informacidn y las Comunicaciones del
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa y demaés invitados, considerando los
"Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién
Plblica de la Ciudad de México, deberén observar para la integracion y remision via electrénica de
carpetas, informacién o documentacién con relacién 2 los dérganos colegiados, comisiones o\
mesas de trabajo";

5. Elaborar las Actas de Sesiones del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién vy las
Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa y dar seguimiento a los
acuerdos del Organo Colegiado y verificar e informar de su cumplimiento;

Elaborary proponer el Calendario de las Sesiones Ordinarias; y

7. Las demds que te encomiende el Comité Técnico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa y la Presidencia.

8. Firmar actasy listas donde participe.

DELASYLOS VCCALES

1. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y cuando sea necesaric sesiones extraordinarias
del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del Instituto Local de la
Infraestructura Fisica Educativa; con derecho a voz y voto;

2. Enviar en tiempo y forma a la Secretaria Técnica la propuesta de asuntos o casos a tratar en el
Comité Técnico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones del Instituto Local de la
Infraestructura Fisica Educativa, acompafiados de la documentacién soporte, para incluirlos en el
orden del dia;

3. Presentar a la consideracién y resolucién del Comité Técnico de Tecnologias de la Informaciényy
las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa los asuntos que
requieran de su atencion;
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4. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia;

5. Proponer mejoras y estrategias de trabajo para la implementacién y perfeccionamiento de los
procesos archivisticos.

6. Participar en las comisiones y en los grupos de trabajo que constituya el Comité Técnico de
Tecnologfas de la Informacién y Comunicaciones del Instituto’ Local de la Infraestructura Fisica
Educativa;

7. Acordar e instrumentar los mecanismos de coordinacién para el adecuado funcionamiento del \
Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidén y las Comunicaciones del Instituto Local de la
Infraestructura Fisica Educativa;

8. Emitir su voto, exponiendo las razones cuando sea en el sentido de abstencién o de rechazo a
los acuerdos propuestos;

9. Firmar la sesién y la documentacién soporte que dé cuenta de los acuerdos tomados por el
Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones del Instituto Local de la
Infraestructura Fisica Educativa; y

10. Las demas que expresamente les asigne el Pleno del Comité Técnico de Tecnologias de [z
Informacién y las Comunicaciones del Instituto Local de {a Infraestructura Fisica Educativa;

T T

=

11. Firmar actasy listas donde participe.

DE LAS/OS ASESORAS/ES

——a

1. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa. Con derecho a voz;

2. Analizar los asuntos que sean sometidos a la consideracidn del Comité Técnico de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa y
en su caso, expresar sus comentarios en el desarrollo de las sesiones;

3. Opinary formular recomendaciones respecto de los asuntos que se presenten a la consideracién

del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones del Instituto Local de la
Infraestructura Fisica Educativa;
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5. Las demds que le encomiende el Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa, y que les corresponda

conforme a sus atribuciones.

DE LAS PERSONAS INVITADAS

1. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las

Comunicaciones; con derecho a voz.

2. Analizar los asuntos que sean sometidos a la consideracién Comité Técnico de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones y, en su caso, expresar sus comentarios en el desarrollo de las

sesiones ordinarias y extraordinarias;

3. Proponer alternativas en su caso para la solucion y atencion de los asuntos que se presenten a la

consideracién del Organo Colegiado;

4, Plantear con toda claridad y debidamente documentado, el o los asuntos que les corresponda

presentar para su analisis ante el Pleno del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las

Comunicaciones para la toma de decisiones que le corresponda;

6. Las demds que expresamente les designe la Presidencia del Comité Técnico de Tecnologias de la

Informacion y las Comunicaciones, conforme a sus funciones.
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V1. CRITERIOS DE OPERACION

DE LA PLANEACION

1. Antes de la Sesién de Instalacién y de la Primera Sesién Ordinaria, se solicitard a las éreas
correspondientes la designacidén oficial de las personas servidoras publicas que en su
representacion fungirdn como vocales, debiendo sefialar a una persona titular y a una suplente;

2. En la sesidn de instalacién se presentara la integracidn del Comité Técnico de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa, y
posteriormente se presentara para aprobacién el Plan de Trabajo, su cronograma de cumplimiento
y el calendario de sesiones; \\

3. En la Gltima sesién del gjercicio fiscal o bien antes del Gltimo dia habil del mes de enero de cada
ejercicio, se presentard el informe de cumplimiento del Comité Técnico de Tecnologias de la
informacién y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa del
ejercicio que concluye y se propondra el correspondiente al del ejercicio siguiente, a efecto de que
sean comentados, validados y en su caso aprobados por los miembros del Comité Técnico de

Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica
Educativa;

4, Para la integracidn de asuntos y casos en las sesiones del Comité Técnico de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa, las
dreas deberan enviarlos con minimo con veinte dias hdbiles y con los documentos de soporte, para
que sean analizados por el Secretaria Técnica y sean considerados en las sesiones del Organo
Colegiado.

5. Cuando asi lo requiera, el Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las
Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa invitard a personas
expertas en materia, cuya participacién de las y los asesores deberd ser propuesta en los términos
del numeral anterior y estara sujeta a la naturaleza y complejidad de los asuntos a tratar en la
sesion correspondiente, previa valoracién de los Vocales.

Pagina 11 de 26



e Qo INSTITUTO LOCAL DE LA
Hhain NN ﬁo GOBIERNO DE LA INFRAESTRUCTURA  FISICA
d CIUDAD DE MEXICO EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE ﬂ CBIERNG DE LA

"O
: o o :
L2 o MEXICO dé CIUDAD DE MEXICO
(o)

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE TECNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Y LAS COMUNICACIONES DEL INSTITUTO LOCAL

DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVAIDE LA CIUDAD DE MEXICO

De las Sesiones
1. El limite méximo de inicio de las Sesiones serd de quince minutos,;

2. Las Sesiones Ordinarias tendran verificativo una vez que sea aprobado el Calendario Anual de
Sesiones Ordinarias para cada ejercicio fiscal;

3. En casos debidamente justificados, se podrén realizar Sesiones Extraordinarias través de
convocatoria emitida por la Presidencia del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las
Comunicaciones del Instituto local de la Infraestructura Fisica Educativa, para tratar
axclusivamente asuntos para dictaminar.

DE LAS CONVOCATORIAS A LAS SESIONES Y EL ORDEN DEL BiA

1. La convocatoriay la carpeta de trabajo, que invariablemente debe contener el Orden del Dia de
la sesién junto con la documentacién soporte correspondiente para entregarse a las personas
integrantes del Comité Técnico de Tecnclogias de la Informacidn y las Comunicaciones del k
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa, se entregard cuando menos con dos dias

hébiles de anticipacién para las Sesiones Ordinarias y con dos dias habiles de anticipacidn para la
Sesiones Extraordinarias;

2. Enlas Sesiones Ordinarias, el Orden del Dia deberd incluir los siguientes apartados:

a) Lista de Asistencia y Declaratoria de Qudrum
b} Aprobacion del Orden del Dia

c) Lecturay firma del Acta(s)

d) Seguimiento de Acuerdos

e) Presentacién de Casos para su autorizacién
f) Asuntos Generales

3. Enlas Sesiones Extraordinarias, el Orden del Dia debera incluir los siguientes apartades

a) Lista de Asistencia y Declaratoria de Quérum
b) Aprobacion del Orden del Dia
c) Presentacion de Casos para su autorizacién
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DEL QUORUM

1. Las Sesiones Ordinarias se llevardn a cabo cuande asista mas del 50% de los miembros con
derecho a voto del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones del
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa, con lo que se declarard quérum suficiente;

2. En el caso de no reunir el guorum suficiente, se emitira una segunda convocatoria, para efectuar

primera convocatoria.

la Sesién en un plazo que no exceda de cinco dias habiles posteriores a la fecha prevista en ix

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMOS DE SUPLENCIA

1. Encaso de ausencia de la Presidencia, ésta seré suplida por la persona servidora piblica que
expresa y formalmente designe el mismo, quién tendrd cardcter de Presidenta/e Suplente.

2. La Presidencia designara 2 la Secretarfa Técnica y por lo tante no tendrd suplencia, solo en
cascs excepcionales o de fuerza mayor, la Presidencia podréd designar por Unica ocasién a otra
persona servidor plblica para que funja en la secretaria técnica para determinada Sesidn.

3. Las personas Vocales, Asesoras e Invitadas de Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa podrén asignar, en
casc de ausencia, mediante oficio de acreditamiento a una persona suplente, eligiendo
preferentemente a la o el servidor plblice jerdrquicamente inmediato inferior, segin las
respectivas estructuras dictaminadas.

4. Las personas suplentes asumirén las facultades, funciones y responsabilidades que a los
titulares le carrespondan.
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DEL DESARROLLO DE LA SESIGN

1. Las sesiones del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones del
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa se llevaran a cabo en las instalaciones del
érgano de la Administracion Piblica; no obstante, cuando existan causas gue por su naturaleza
impidan la celebracion de la sesidn en sus instalaciones, ésta podra celebrarse fuera de la misma,
dejando constancia de tal circunstancia en el acta correspondiente, o bien, indicandolo de esa
forma en la respectiva convocatoria;

2. Las sesiones ordinarias podran ser diferidas o canceladas por causas de fuerza mayor, fortuitas
o justificadas en caso de no existir asuntos a tratar; las sesiones extraordinarias convocadas sélo
podran ser diferidas por causas de fuerza mayor o fortuita;

3. Cuando el diferimiento sea por causa de fuerza mayor o fortuita, éste podré notificarse a los
miembros del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones del Instituto
Local de la Infraestructura Fisica Educativa hasta con dos horas de anticipacion a la fecha y hora
programada o, si la naturaleza del evento asi lo exige, a la hora de inicio sefialada para la sesidn.
En estos supuestos la notificacién podré realizarse mediante correo electrdnico y algiin otro medio
disponible.

4. Cuando la cancelacidn sea por causas justificadas, deberd notificarse por escrito a los
miembros del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del Instituto
Local de la Infraestructura Fisica Educativa, con tres dias habiles de anticipacién a la fecha
programada en la convocatoria.

5. En caso de diferimiento, la nueva fecha para la celebracidn de la sesidn no podra exceder, en el
caso de las sesiones ordinarias, de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que desaparezca la
causa del diferimiento y, en el caso de las extraordinarias, de los tres dias habiles siguientes;

6. Eldiay hora fijados para la sesion, se reunian los integrantes del Comité; pasada la lista de
asistencia, la Presidencia declarard la existencia de quérum para sesionar;

7. Acto seguido la persona servidora pUblica que funja en la Presidencia y/o Secretaria Técnica en
su caso, daré lectura al Orden del Dia propuesto y lo sometera a la consideracion de los miembros
presentes del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones del Instituto
Local de la Infraestructura Fisica Educativa;
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8. Aprobado el Orden del Dia, se procederd a su desahogo en los términos y orden acordados por
los miembros del Comité;

9. Enelcaso de que se excluyan asuntos del Orden del Diz, por causa justificada, en el acuerdo que
apruebe los términos del Orden del Dia deberan sefialarse los asuntos que fueron excluidos por
votacion mayoritaria

10.Las sesiones del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa se desarrollardn conforme al Orden del Dia,
que alinicio de la sesidn se apruebe por los miembros del mismo;

11.Los asuntos previstos en el Orden del Dia serdn expuestos por la Presidencia, la Secretaria
Técnica a instancia o suplencia de la Presidencia, y/o por la persona Titular del Area Administrativa
que presentd el asunto;

12.Por cada asunto tratado en la sesion se emitird el acuerdo correspondiente para constancia
legal del mismo, en donde se apruebe o se desapruebe el asunto tratado; J‘

13.Agotado el Orden del Dia, y no habiendo otro asunto que tratar, la Presidencia o el secretario
técnico en su caso, declarara cerrada la sesion;

14.Debido a la complejidad de los asuntos sometidos a la consideracién del Comité Técnico de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del instituto Local de la Infraestructura Fisica
Educativa, el tiempo para su deliberacién y votacién no estara sujeto a término. En consecuencia,
tampoco lo estara la duracion de la sesin;

15.En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario continuar el dia habil
siguiente, y siempre que la naturaleza del asunto lo permita, se emitird un acuerdo en el que se
haga constar esta situacion, sefialandose en el mismo la hora en que deba reanudarse la sesion; y

16.En el supuesto anterior, se elaborara un acta por cada dia.
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DE LAVOTACION

1. Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas integrantes
con derecho a voto presentes en la sesidn, considerando las siguientes definiciones:

- Unanimidad: La votacidon en faver o en contra, del 100% de los miembros presentes con
derecho a voto.

» Mayoria de votos: La votacién en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas uno de las
personas integrantes presentes con derecho a voto; en esta circunstancia se registrara el
voto nominal.

- Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la Presidencia la resolucién del asunto
en votacién, en esta circunstancia se registrara el voto nominal. \

- Voto nominal: Es el voto individua!l de cada integrante.

2. Previo a la toma de decisiones, deberd efectuarse un anélisis detallado del asunto a fin de prever
los alcances de las decisiones tomadas. }’

3. El sentido de las decisiones deberd hacerse constar en el acta de la sesion, indicando los
integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decision sea
por unanimidad.

4. Para los integrantes del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa que cuenten con voz y voto, el sentido de la
votacién deberad ser a favor, en contra o abstencion.

DEL ACTA DE LA SESION ‘%

1.- Por cada sesién, el secretario Técnico levantara un acta en la que se haran constar los hechos y
actos realizados, misma que serd sometida a la consideracidn y firma de los miembros del Comité
Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones del Instituto Local de la
Infraestructura Fisica Educativa en la sesion siguiente.

]
%f
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2.- En términos de lo anterior, el acta contendra, cuando menos las form

e Fecha de celebracion;

alidades siguientes:

e Una relacién nominal de los miembros presentes indicando su calidad del Titularo el

Suplente;

e Verificacion del quorum legal;

e Ladeclaratoria de apertura de la sesién por parte de la Presidencia del Comité Técnico de

Coordinacidn;
e Laaprobacion del Orden del Dia;

e Laaprobacién del acta de la sesidn anterior;

e Una relacién sucinta y clara de los asuntos abordados, sefialando los razonamientos u
observaciones particulares expresados por los miembros, en su caso invitados, expresando

el resultado de la votacidn;

e Laredaccién del acuerdo por cada punto abordado, asi como todas las opiniones,
preguntas, observaciones que se realicen de cada asunto o caso, debiendo sefialar
puntualmente en cada acuerdo si éste se tom6 de manera Unanime, por mayoria de
conformidad con lo especificado en el numeral 1 del apartado "DE LA VOTACION"; y

o Ladeclaratoria de clausura de la sesidn.

3.- El acta debe de estar firmada el calce y al final de la misma por cada uno de las personas
integrantes que participaron en la Sesion, indicando la calidad con |z que asisten, Titular o Suplente.

DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

1. Cuando se acuerde la constitucion de grupos de trabajo, deberd

asuntos a cuya resolucion se abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos que
deban alcanzar, el o los responsables de su coordinacion y las personas integrantes de los mismos;
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2. En caso de considerarse necesario, en los Grupos de Trabajo que se integren podran participar
personas ajenas al Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones del
Instituto Locat de la Infraestructura Fisica Educativa;

3. Los grupos de trabajo deberan informar al Comité Técnico de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa los resultados de 105\
trabajos encomendados, en los términos y forma que éste determine,

\
X
4
=

Pagina 18 de 26



% GCBIERNG DE LA

7

INSTITUTC LOCAL DE LA

INFRAESTRUCTURA FisiCA o)
CIUDAD DE MEXICO | EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE Qﬂ
MEXICO

MANUAL DE INTEGRACION ¥ FUNCICNAMIENTO

DEL COMITE TECNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIV. ]

Vil. PROCEDIMIENTO

Y LAS COMUNICACIONES DEL INSTITUTC LOCAL

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las sesiones del Comité Técnico de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa.

Objetive General:

Descripcion Narrativa:

Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité Técnico de Tecnologias de la Informacidén y las Comunicaciones del
Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa de la Ciudad de México

\

*\

No. RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD Actividad

1 Presidencia Declara el inicio de la sesion ordinaria o©
extraordinaria.

2 | Secretario Técnico Verifica la asistencia y el quorum necesario para el
desarrollo de la sesidn.
¢Existe quorum?
NOQ

3 Presidencia Suspende la sesién por falta de gudrum.

4 | Secretario Técnico Levanta el acta de suspensidn por falta de quérumy
recabz la firma de las personas integrantes del
Comité presentes.
(Conecta con la actividad 12)
S

5 Presidencia Declara la validez de la sesidn con la existencia de
quérum,

6 Secretario Técnico

Somete a aprobacién de las personas integrantes
del Comité el Orden del Dia.

—~— e N

:Se aprueba el orden del dia?

NO
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No. RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD Actividad

7 | Secretario Técnico Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacion
por las personas integrantes del Comité.
(Conecta con la actividad §)

S1

8 | Presidencia Presenta a las personas integrantes del Comité los
asuntos del Orden del Dia.

9 Integrantes del Comité Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al Comité, exponiendo los argumentosy
gue correspondan.

10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesion.

11 | Secretario Técnico Registra los acuerdos para el seguimiento de su
cumplimiento.

12 | Presidencia Declara la conclusion de la sesion.

Fin del procedimiento

Aspectos a considerar:

1. El desahogo de los asuntos presentados ante el Comité Técnico de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura Fisica Educativa se
llevard a cabo en apego a la Ley de Archivos de la Ciudad de México, Circular Uno y demas
normatividad archivistica aplicable.

2. Enelcaso de que se excluyan asuntos del Orden del Dia, en el acuerdo que apruebe los términos
del Orden del Dia deberén sefialarse los asuntos gue fueron exciuidos.

3. Las areas que hayan propuesto asuntos para la sesidn y haya sido abordados en la misma,
podran participar en la presentacién y exposicion de los mismos durante el desarrollo de la sesion,
de conformidad con el Orden del Dia aprobado.

4. Delas aprobaciones y acuerdos tomados en las sesiones se hard constar por escrito.
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5. Debido a la complejidad diversa de los asuntos sometidos a la consideracion del Comité Técnico
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones del Instituto Local de la Infraestructura
Fisica Educativa, el tiempo para su deliberacién y votacion no estara sujeto a término. En
consecuencia, tampoco lo estara la duracién de la sesidn.

6. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario continuar el dia habil
siguiente, y siempre que la naturaleza del asunto lo permita, se emitird un acuerdo en el que se
haga constar esta situacion, sefialdndose en el mismo la hora en que deba reanudarse la sesidn, de
lo cual se elaborard un acta por cada dia.

7. La carpeta de trabajo se integrard con los asuntos que hayan cumplido con los términos y\
modalidades establecidos en el presente Manual; la excepcién al cumplimiento de este requisito

podra ser autorizada por [a Presidencia y/o la Secretaria Técnica en ausencia del primero, tomando
en consideracion la importancia y urgencia del asunto

x

\

1
/

Pagina 21 de 26



V’ GOBIERNO DE LA
J CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo:

INSTITUTO LOCAL DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA

EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE &/ cosicrnoDE LA
MEXICO dé CIUDAD DE MEXICO
(o]
MANUAL DE INTEGRACION Y EUNCIONAMIENTO
DEL COMITE TECNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES DEL INSTITUTO LOCAL
DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIV.

i
-
c
2 S
S — x 5.Dedania B.Presenta alos £
3 ol 3. Suspend P ” e g /
g Ul 1.Dedaa el inicio Slepenses ) $ aliderdela —ﬂ miembras dal 9
g 5 / dela sesicn AL u sesion ComitéTosauring
< o e dequinm = : ik
5 ]
o w A
3 T |
2 R
g (2}
5 s
€
5
2y
vg
°3
£3
c
ST ) & Se apnasba e
23 b <Bxist st p:
il d ,‘:g:: ordendetdial
-Ea it T A §.Sometes
§ 9 Kol AN Aleartaclacade | o=y spichacincelss VAN
- e S sperginyreatt ¥ 2 | piemrosdl Gom /
2 & exisha ¢l quanm / Pl " 05 ¢ Crg
2 B s ’ del Dia.
g ™ o
w o]
e L 4
= a3
° n L3
K| b e P .
L] 5 3) 7.Realca ajustes al ;
2 o = ordendel dia W/
E %] =
£
R
3
[=]

Pagina 22 de 26



Qd/’

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA

INSTITUTO LOCAL DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE
MEXICO

MANUAL DE INTEGRA
DEL COMITE TECNICO DE TECNOLO
Y LAS COMUNICACION

o}
2.
743
CION Y. FUNCIONAMIENTO
GIiAS DE LA INFORMACION
JES DEL INSTITUTO LOCAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DE LA CIUDAD DE MEXICC

Dezsrrollo de las Sesiones del Comité Téenico de Tecnologias de la Informaciény las Comunicaciones

q
I 12 Declara fa
5 conclusion gde Iy Sesion
i}
g
j=
o
(1)
Nt/
]
L]
< .
@9 11.Registra log
= acuerdos y su
.g votacion para el
o seguimiento
%
e
o
o
0
N
b
£ ) 8. Conoteny ensuaso 10, Toman nota,
0 g debatensobreios dictaminsn, autorizan o,
u N asuntos presentados o 2N 5L €350, toman
K Comité acuerdas
"
i1
-
c
[
I
w
7]
-
£

Pagina 23 de 26




v INSTITUTO LOCAL DE LA
ﬂ GOBIERNO DE LA INFRAESTRUCTURA  FISICA

o}
V CIUDAD DE MEXICO EDUCATIVA DE LA CIUDAD DE MO GOBIERNO DE LA
MEXICO dé CIUDAD DE MEXICO

o]

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE TECNICO DE TECNOLQGIAS DE LAINFORMACION

Y LAS COMUNICACIONES DELINSTITUTC-LOCAL

DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIV

Vill. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Administracion Conjunto de drganos que componen la Administracién Centralizada,

Publica de la Ciudad Desconcentraday Paraestatal de la Ciudad de México.

de México

Carpeta de Trahaje Cuaderno que se integra con los asuntos a tratar en las Sesiones de
trabajo del Comité.

Dependencias La Jefatura de Gobierno, las Secretarias, La consejeria Juridica y de

Servicios Legales que integran la Administracién Pablica Centralizada de
la Ciudad de México.

Dictamen Juicio u opinién que se emite respecto de alglin asunto o caso de obra
publica, con carécter de procedente o no procedente.

Grupo de Trabajo Conjunto de servidores publicos que se integra por Acuerdo de los
Organos Colegiados, para la atencién de determinadas tareas.

Organes Los Organos Administrativos diferentes de los Organos Politico

Desconcentrados Administrativos de las demarcaciones territoriales que estén

subordinados al jefe de Gobierno de la Ciudad de México, o bien a la
Dependencia que éste determine.

A
F
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Presidencia

\

C. FERNANDO MA
DIRECTOR GENERAL DEL |

NW\Lw CASTILLO MOLINA

STITUTO LOCAL DE LA

INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretariajo Técnica/o

P

VOCAL

C. RICARDO MARTINEZ GALINDO
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

VOCAL

ARQ. ELIZABETH MORALES DiAZ
GERENTE DE DIAGNOSTICO Y PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA

VOCAL

|

7
ARQ.FEEDY MOLINA PEREZ
GERENTE DE G@NSTRUCCION Y CERTIFICACION

DE OBRA

LIC. YOLANDA MARTINEZ QUEZADA
GERENTE DE ASUNTOS JURIDICOS Y
NORMATIVOS

7
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C. JOSE ANTONIO PENA MERINO
TITULAR DE LA AGENCIA DIGITAL DE
INNOVACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
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