® G

GOBIERNO DEL €NGRANDE
ESTADO DE MEXICO

caem

MANUAL DE
INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL
SUBCOMITE AUXILIAR DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION DE LA
COMISION DEL AGUA DEL
ESTADO DE MEXICO

ENERO 2012




~OBIERNO DEL e debis
S° DO DE MEXICO

N ho ool O RIS S

"2012 Ao del Blcentenano de El llustrador Naclonal"

Naucalpara,@e Juérez. Me%,”
~ 08 d&,’:ﬁibrero de zerrz

=

#Por este conducto le envio en forma impresa el Manu-gl/dé" Integracnén y
% Funcionamiento del Subcomité Auxiliar de Tecnologias de Informacién de
¢ la Comisién del Agua del Estado de México debidamente validado por los

integrantes del mismo.

Es importante comentarle que el Manual de referencia puede ser
consultado por Internet en la siguiente direccién electrénica:

http://db.tt/cCVFZnDY.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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I, INTRODUCCION.

Este manual es de caracter publico y sera objeto de observancia en el ambito de
sus respectivas competencias por las instancias involucradas relativas al uso de
tecnologias de informacion.

De conformidad con lo establecido por los articulos 13, fraccion I, 19, 20, 21y 22
del Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion
Publica del Estado de México, el oficio 206A00000/056/2011 de fecha 3 de
noviembre de 2011, signado por el Ing. Manuel Ortiz Garcia, Secretario del Agua y
Obra Publica y tomando en cuenta las atribuciones y funciones precisadas en el
Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 206B10000
Vocalia Ejecutiva, 206B10300 Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, 206812000 Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica y
206B60000 Direccion General de Administracion y Finanzas del Manual General
de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México, se determind la
integracion del Subcomité Auxiliar de Tecnologias de Informacién de la Comision
del Agua del Estado de México.

Este manual establece el marco de actuacion del Subcomité Auxiliar de
Tecnologias de Informacion a efecto de que quienes participen en el mismo
conozcan los objetivos, funciones y alcances del propio Subcomité, con el
propdsito de que la Comision del Agua del Estado de México, pueda cumplir con
la automatizacion de los procesos que agilicen los tramites y servicios de las
unidades administrativas haciendo mas eficiente la gestion y se conviertan en un
factor estratégico para las mejoras practicas, técnicas y metodoldgicas a fin de
estandarizar criterios en las actividades de la propia Comision.

ey
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Ill.

V.

OBJETIVO GENERAL.
Establecer los lineamientos para realizar los actos relativos a la planeacion,
organizacion, implementacidén, soporte y evaluacion de las tecnologias de

informacion, mediante la integracion y funcionamiento del Subcomité Auxiliar de
Tecnologias de Informacion de la Comision del Agua del Estado de México.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Planear y evaluar el uso de las tecnologias de informacion en la Comision.

. Orientar la toma de decisiones asegurando el uso de las tecnologias de

informacion acordes con los objetivos estratégicos de la Comision.

. Fortalecer la Infraestructura de Tecnologias de Informacion para el mejoramiento

del uso de las tecnologias de informacion de la Comision.

. Revisar los Programas de Trabajo de Tecnologias de Informacion para emitir

resoluciones de caracter técnico, administrativo y operativo mas convenientes.

. Contribuir al cumplimiento estricto del Reglamento sobre el Uso de Tecnologias

de Informacién y demas disposiciones aplicables vigentes, contribuyendo a la
consecucion de las metas vy objetivos establecidos.

MARCO LEGAL.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Mexico.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal que corresponda.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Mexico y
Municipios.

Reglamento Sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion
Publica del Estado de México.

Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de México.

Manual General de Organizacion de la Comision del Agua del Estado de México.
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GLOSARIO DE TERMINOS.

Comisién: La Comision del Agua del Estado de México.

Comité: Al Comité de Tecnologias de Informacion.

Infraestructura de Tecnologias de Informacion: a los escritorios de trabajo,
servidores de almacenamiento y procesamiento de datos, a las redes de
comunicacion por voz, datos y video y a los equipos que proveen la continuidad
de energia de los anteriores,

Programa de Trabajo: al Programa de Trabajo de Tecnologias de Informacion.
Recursos de Tecnologias de Informacion: a los activos de tecnologias de
informacion que incluyen los datos, los medios en los cuales son almacenados, las
aplicaciones, la infraestructura de tecnologias de informacion y al personal
especializado en tecnologias de informacién,

Reglamento: Al Reglamento sobre Uso de Tecnologias de Informacion.

Subcomité Auxiliar: Subcomité Auxiliar de Tecnologias de Informaciéon de la
Comision del Agua del Estado de México.

Subcomité Sectorial: Al Subcomité Sectorial de Tecnologias de Informacion.

Tecnologias de Informacién: a los recursos de tecnologias de informacion y a las

¢

disciplinas que definen sus procesos de ingenieria y entrega de servicio.
\
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H\/I. INTEGRACION DEL SUBCOMITE AUXILIAR.

Conforme a lo sefalado en los articulos 19, 20, 21y 22 del Reglamento sobre el Uso
de Tecnologias de Informacion de la Administracion Publica del Estado de Mexico,
asi como al apartado VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
206B10000 Vocalia Ejecutiva, 206B10300 Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion, 206B12000 Unidad de Modernizacion Administrativa e
Informatica y 206B60000 Direccién General de Administracion y Finanzas del
Manual General de Organizacion de la Comisién del Agua del Estado de México, se
determind la integracion del Subcomité Auxiliar de Tecnologias de Informacion de
la Comision del Agua del Estado de México, con los siguientes miembros:

» Un Presidente, quien sera el titular del organismo auxiliar.

» Un Coordinador Ejecutivo, sera designado por el titular del organismo auxiliar,
quien debera ser servidor publico adscrito al organismo, tener titulo
profesional minimo de nivel licenciatura en cualquier disciplina de las
tecnologias de informaciéon y con experiencia minimo de un afio en la
Administracion Publica Estatal como jefe de departamento o superior en una
unidad administrativa cuya funcion sean las tecnologias de informacién.

~ Tres Vocales quienes seran:

a) El titular de la unidad administrativa responsable de realizar las funciones
de planeacion.

b) El titular de la unidad administrativa responsable de realizar funciones
presupuestales.

¢) El titular de la unidad administrativa responsable de realizar las fu
de innovacion y mejora de procesos.

Los integrantes del Subcomité Auxiliar tendran derecho a voz y voto.

Todos los cargos de los miembros del Subcomité Auxiliar y agquellos que eman
de él, seran honorificos.

El Presidente del Subcomité Auxiliar, podra invitar a los titulares 'de las unidades
administrativas del organismo auxiliar responsables de la ejecucion de_proyectos
de tecnologias de informacion, quienes podran participar con voz pero sin voto.

La responsabilidad de cada integrante' del Subcomité Auxiliar quedara limitada al
voto que emita, respecto del asunto sometido a su consideracion, debiendo emitir
expresamente el sentido de su voto en todos los casos.




MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL | Edicion:  Primera

SUBCOMITE AUXILIAR DE TECNOLOGIAS DE Fecha:  Enero de 2012

INFORMACION DE LA COMISION DEL AGUA DEL Cédigo  206B10000

ESTADO DE MEXICO Pagina - 6 - de 11

Por lo anterior, conforme a lo dispuesto en el articulo 19 del Reglamento, la
integracion del Subcomité Auxiliar de Tecnologias de Informacion de la Comision
del Agua del Estado de México, queda de la siguiente forma:

Caracter Cargo
| Presidente Vocal Ejecutivo Con voz y voto de
calidad
Il Coordinador Jefe del Departamento de Desarrollo Con voz y voto
Ejecutivo de la Direccién General del Programa

Hidraulico

1l Vocales Jefe de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Con voz y voto
Evaluacion.
Director General de Administracion y
Finanzas.
Jefe de la Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica.

IV Invitados Invitados. Solo con voz

VIil. DE LAS SUPLENCIAS.

Con excepcion del Coordinador Ejecutivo, cada uno de los integrantes del
Subcomité Auxiliar podra nombrar por escrito a sus respectivos suplentes, los que
deberan contar con un nivel jerarquico inmediato inferior y solo podran participar
en ausencia del titular, X
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‘VIII.

FUNCIONES DEL SUBCOMITE AUXILIAR.

Aprobar los manuales de integracion y funcionamiento del Subcomité Auxiliar.

. Convocar a través de su Coordinador Ejecutivo por indicacion del Presidente,

con una anticipacion minima de siete dias habiles a sesiones ordinarias y minimo
tres dias habiles a sesiones extraordinarias.

. El Coordinador Ejecutivo debera entregar a los miembros del Subcomité

Auxiliar, la convocatoria a la sesidon de que se trate incluyendo el orden del dia y
la documentacion correspondiente en cada caso.

. Celebrar sesiones ordinarias en los meses de febrero, mayo y agosto y las

extraordinarias cuando sean necesarias por acuerdo del Presidente o a solicitud
justificada de cuando menos las tres cuartas partes de sus integrantes.

. Sesionar, en primera convocatoria, con un quérum que incluya al Presidente o su

suplente, del Coordinador Ejecutivo y de la mayoria simple de los Vocales y, en
segunda convocatoria, con la asistencia del Presidente o suplente, del
Coordinador Ejecutivo y de un Vocal.

. Aprobar por mayoria o unanimidad de votos de sus integrantes, los acuerdos

del Subcomité Auxiliar, que en caso de empate en las votaciones, el Presidente
o su suplente tendra voto de calidad.

. Comunicar al Subcomité Sectorial respectivo los acuerdos generados en las

sesiones.

. Las demas que le sefale el Comité, el Subcomité Sectorial y las que establezcan

otras disposiciones juridicas aplicables.

Las determinaciones tomadas por el Subcomité Auxiliar seran aplicables a las
unidades administrativas adscritas al organismo auxiliar.
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IX.

1.

SESIONES DEL SUBCOMITE AUXILIAR.

De cada sesidon se levantara acta que sera firmada por todos los que hubieran
intervenido en ella, misma que se aprobara a mas tardar en la reunién ordinaria
inmediata posterior. En dicha acta, se deberan sefalar el sentido de los acuerdos

tomados por los miembros con derecho a voto y los comentarios relevantes a
cada caso.

Los Invitados del Subcomité Auxiliar deberan asistir a las sesiones y firmar el
Acta respectiva como constancia de su participacion y validacion de sus
comentarios; la copia del acta debidamente firmada se integrara en la carpeta
de la siguiente sesion.

En el orden del dia, debera incluirse un apartado correspondiente al seguimiento
de acuerdos emitidos en las reuniones anteriores. En el punto correspondiente a
asuntos generales, sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

La informacién y documentacion que se someta a la consideracion del
Subcomité Auxiliar serd responsabilidad de las unidades administrativas
responsables de la ejecucién de los proyectos de las tecnologias de informacion.
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X.

FUNCIONES DE LOS PARTICIPANTES EN EL SUBCOMITE AUXLIAR.

El Presidente debera:

Presidir las sesiones del Subcomité Auxiliar y representarlo.

Participar en el analisis y resoluciéon de los asuntos que se traten en las sesiones
del Subcomité Auxiliar.

Resolver las diferencias de opinidn que se presenten entre los integrantes del
Subcomité Auxiliar.

Efectuar las declaratorias de resultados de las votaciones.

Aprobar y firmar las actas de las sesiones.

Designar al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Auxiliar.

Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables.

El Coordinador Ejecutivo debera:

Proponer la integracion o disolucion de comisiones de apoyo.

Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones del Subcomité Auxiliar.
Preparar el orden del dia de las sesiones del Subcomité Auxiliar y someterlo a la
validacion del Presidente.

Expedir por escrito la convocatoria de la sesion de la que se trate.

Revisar y supervisar el cumplimiento del orden del dia de las sesiones del
Subcomité Auxiliar.

Integrar la carpeta de la sesién correspondiente, la cual debera contener
convocatoria, orden del dia, acuerdos de la sesion anterior, relacion de
documentos en cartera y acuerdos pendientes de cumplimiento.

Conducir y auxiliar en el desarrollo de los debates del Subcomité Auxiliar.

Tomar asistencia y declarar quorum.

Realizar el seguimiento y tener informado al Presidente sobre los avances ge los
acuerdos tomados. p
Leer el orden del dia v el acta de la sesion anterior. /
Computar las votaciones en las sesiones del Subcomité Auxiliar.

Levantar el acta de cada sesion de los asuntos tratados y acuerdos tomados.

Ser miembro ex profeso de las comisiones de apoyo técnico que sean creada
por el Subcomité Auxiliar.

Informar al Coordinador Ejecutivo del Subcomité Sectorial, dentro de los siete
dias habiles siguientes a cada sesion, sobre los acuerdos de las sesiones del
Subcomité Auxiliar.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Subcomite Auxiliar.
Vigilar los proyectos de tecnologias de informacion sujetos a integrarse en el
Programa Sectorial de Tecnologias de Informacion.

Las demas que le sefale el Subcomité Auxiliar y las que establezcan otras
disposiciones juridicas aplicables.
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Los Vocales deberan:

e Participar en el analisis y resolucién de los asuntos que se traten en las sesiones
del Subcomité Auxiliar.

e Cumplir con los acuerdos del Subcomité Auxiliar que involucren su
participacion.

Proponer asuntos a ser tratados en el orden del dia.

Asistir a las reuniones del Subcomité Auxiliar.

Participar en los debates.

Emitir su voto.

Las demas que establezcan el Subcomité Auxiliar y otras disposiciones juridicas
aplicables.

Los Invitados deberan:

e Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia, relacionados exclusivamente con el asunto por el cual sean
invitados.

El Presidente del Subcomité Auxiliar podra invitar al Titular de la Unidad de
Tecnologias de Informacién, cuando se traten asuntos de su competencia.

El Titular de la Unidad de Tecnologias de Informaciéon sera el Subdirector de
Informatica adscrita a la Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica y
tendra las siguientes funciones:

o Planear el uso de las tecnologias de informacién de manera coordinada con el
Subcomité Auxiliar.

e Elaborar proyectos de tecnologias de informacién y someterlos a la
consideracion del Subcomité Auxiliar de la Comisién, asi como coordinar y
vigilar su cumplimiento.

e Dar seguimiento a la adquisicion, registro y puesta en operacion de los recursos
de tecnologias de informacion, en colaboracién con las instancias normativas
correspondientes.

e Administrar los recursos de tecnologias de informaciéon que dan soporte a los
tramites vy servicios electronicos de las unidades administrativas a las que
prestan servicio.

e Evaluar los Programas de Trabajo de tecnologias de Informacion, informando al
Subcomité Auxiliar v a la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica, a

aplicables.

través de los mecanismos de coordinacién que para tal efecto estalezcan el
Reglamento vy en las disposiciones apllcables
e Las demdas que establezcan otras disposiciones juridicas y admini ivas




MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL | Edicion:  Primera
SUBCOMITE AUXILIAR DE TECNOLOGIAS DE Fecha:  Enero de 2012
INFORMACION DE LA COMISION DEL AGUA DEL Codigo  206B10000
ESTADO DE MEXICO Pagina - 11- de 11

XI. VALIDACION.
PRESIDENTE

¢
K

\Y
Ing. Jesus Ar\&)&oGarcia
jecutiv

Vocal

COORDINADOR EJECUTIVO

Ing. Laura Rivas Maya
Jefa del Departamento de Desarrollo de Ia
Direcciéon General del Programa Hidraulico

VOCALES
C.P.y M. en D. Mar rtinez Martinez Ing. Rafael Séhgﬁez Sanchez
Director General de Administracion y Suplente de la Unidad de Informacion,
inanzas Planeacion, Programacion y Evaluacion

AN

C.p/Jaime Salas Osuna_
Jefe dedd Unidad de Modernizacion
Administrativa e Informatica




