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Bl Secretaric Técnico de conformidad en el articulo 9, fraccion | del Manual de
Funcionamienfo del Comité de Informdtica del Institute Electoral del Distrito Federal
presenta para su aprobacién o los miembros de este Comité el Manual de
Funcionamiento del Comité de Informatica del Insfituto Eectoral de la Ciudad de México.

DESCRIPCION BREVE:

Se presentan para su aprobacidn el Manual de Funcionamiento del Comite de
Informdatica del Instituto Electoral de g Civdad de México.

DOCUMENTOS DE SOPORTE.

El Manual de Funcionamiento del Comité de Informatica actualizado del Institute Electoral
de la Ciudad de México,

PARA ASUNTOS RELATIVOS A LA SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS:

1. Areas Involucradas: N/A.

2. Impacto en el Instituto: N/A, e

/
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Ariculo 1.- El presente manual tiene por objeto regular el funcionamiento del Comité de
Informdtica del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico, el cual habrd de regir su
actuacién conforme a lo establecido en el Acuerdo del Consejo General del entonces
instituto Electoral del Distritc Federal No. ACU-011-00 por el que se crea el Comité de
Informdatica.

MARCOQ LEGAL

Arliculo 2- Para los efectos de este manual se establece como marco juridico los
siguientes ardenamientos;

Il

Vi

VIl

VL

Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn PUblica y Rendicidn de Cuentas de
la Ciudad de Meéxico.

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de ia Ciudad de México.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Cludad de México.

Reglamento del Instituto Electoral de la Ciudad de México en Materia de
Transparencia, Acceso a la Informacién Poblica y Rendicion de Cuentas.

Lineamientos en Moteria de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Eectoral de la Ciudad de México.

Normas de Racionalidad, Austeridad y Discipling Presupuestaria del Instituio
Electoral de la Ciudad de México. del gjercicio fiscal que corresponda.

GENERALIDADES

Articule 3.- Para los efectos de este manual se enfenderd por:

I
Il
(.
IV,

Instituto; el Instituto Blectoral de la Ciudad de México.
Comité: el Comité de Informdética del Instifuto.
Presidencia: persona Titular de ia Presidencia del Comité.

Secretaria Técnica: persona Titular de la Secretaria Técnica del Comité.
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V. Vocal el ola Vocal del Comite.
VI. Asesoras/Asesores: la Asesora o el Asesor del Comité,
ViI. invitada/lnvitado: Servidora o Servidor publico del instifuto que tenga participacion

en asuntos especificos tratados en el Comité.

CAPITULO Il
DEL COMITE DE INFORMATICA Y SU INTEGRACION

Articulo 4.- El Comité estard integrado por los miembros con derecho a voz y voto,
siguientes:

I.  Presidencia: la Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo.
II. Secretaria Técnica: Persona Titular de lg Unidad Técnica de Servicios Informdticos.
.  Vocal: Persona que estd a cargo de la Secretaria Administrativa.

V. Vocal: Persona que estd a cargo de la Direccidon Ejecutiva de Educacion Civica y
Construccion de Ciudadania.

V. Vocal Persona que estd a cargo de la Direccidon Eecutiva de Asociaciones
Politicas.

VI. Vocal: Persona que estd a cargo de la Direccidon Ejecutiva de QOrganizacion
Electoral y Geoestadistica.

VIl. Vocal: Persona que estd a cargo de la Direccion Ejecutiva de Participacién
Ciudadana y Capacitacion,

Arliculo 5.- El Comité estard integrado por los miembros con derecho a voz, pero sin
voto, siguientes:

. Asesar:la o el Titular de la Contraloria del Instituto.
. Asesor: la ¢ el Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

Articulo é.- Cuando el tratamiento de los asuntos asi lo requiera y por la naturaleza de
sus funciones, la Presidencia del Comité, podrd invitar a servidores poblicos del IECM,
para que participen, solamente con derecho a voz, en las sesiones o en las reuniones
de trabagio.

Atticulo 7.- Las v los integrantes titulares del Comité con derecho a voz y voto, deberdn
asistir personalmente a las sesiones. S6lo en casos de fuerza mayor o cuando otras
actividades institucionales se los impidan, podrdn designar por escrito @ un © una
representante siempre que la persona que designen cuente con un nivel jerérquico
inmediato inferior al del titular; pudiendo ser también la o el coordinador de gestion.
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La designacion de las y los representantes deberd hacerse del conocimiento de la
Presidencia por escrito, antes del inicio de la sesibén correspondiente, de no nofificarse
en tiempo y forma dicha designacién, no surtird efecto y la funcionaria o el funcionario
no podrd participar en la sesién, por lo que se tendrd como ausente al titular,

La Presidencia y la Secretaria Técnica deberdn siempre asistir a las sesiones. En caso de
ser necesario, la Presidencia podrd designar un inferior jer@rquico para que lo
represente en la sesion de que se trate. La Secretaria Técnica sélo podra representar a
la Presidencia cuando se designe. ‘

En el caso de ausencia temporal o definitiva de quién funja en la Presidencia durante la
sesion, esta serd presidida por una de las personas integrantes con derecho a voz y
voto que la propia Presidencia designe durante la sesion.

Articulo 8.- La responsabilidad de cada integrante del Comité quedard Iimitada al
comentario que formule en uso de la voz y voto que emita respecto al asunto sometido
a su consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COMITE
Ariculo ?.- Bl Comité tendrd las atribuciones siguientes:

L. Elaborar, aprobar, modificar y/o reformar el Manual de Funcionamiento del
Comité conforme a las bases normativas del Instituto, y en su caso, ias gue
determinen las leyes aplicables.

I. Establecer y coordinar la aplicacién de lineamientos y criterios generales en
materia de informdatica.

. Conocer, planear, analizar y resolver aquellos asuntos en materia de informdtica
que determine el Comité.

V. Conocer, analizar, evoluar y, en su caso, aprobar los dictdmenes técnicos y
justificaciones, presentadas por la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, con
respecto ala adqguisicién o arendamiento de bienes informdticos, asi como de la
contratacién de servicios en la materia.

V. Emitir opiniones técnicas en aquellos asuntos que en materia de informdtica
tengan directamente alguna relacion.

VI, Establecer y coordinar los lineamientos, criterios, procedimientos y mecanismos
para la adecuada utilizacion de los recursos informdficos y de comunicaciones
con gue cuenta el Instifuto.
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VII. Conocer y, en su caso, aprobar los informes trimestrales y anual de las
actividades del Comité, los cuales deberdn presentarse conforme al siguiente
calendario:
Informes En la sesion ordinaria del Comité correspondiente
Trirnestrales alos meses de enero, abril, julio y octubre.
Informe Anual En la sesidn ordinaric del Comité del mes de
enero.
VL. Solicitar a la Unidad Técnica de Servicios Informéticos informacién y/o asesoria en

temas de informdtica.

iX. Cualquier otra relacionada con las afribuciones antes mencionadas.

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES DEL COMITE

Articulo 10.- Se entenderd por sesidon aguella reunidon, que habiendo sido convocada en
los términos de este manual, celebre el Comité con el objeto de desahogar los asunfos de
su competencia listados en el orden del dia.

El Comité podrd celebrar sesiones necesarias para atender los asuntos de su
competencia, previa convocatoria.

Las sesiones del Comité podrdn ser ordinarias, extracrdinarias o urgentes en los terminos
siguientes: '

|.  Durante la primera sesion ordinaria de cada afio a la que convoque el Comité,
deberd ser presentado por la Presidencia, el Informe Anual de Actividades del
afio anterior, a propuesta de la Secretaria Técnica.

il. Las sesiones ordinarias se efectuardn mensualmente conforme al calendario que
apruebe el propio Comité en la primera sesidn ordinaria de cada afo.

li. En casos debidamente justificados se podrén realizar sesiones extraordinarias o
urgentes para fratar asuntos que por su urgencia o importancia no puedan
postergarse para ser desahogados.

IV. A solicitud de la Presidencia o de la mayoria de los vocales, se convocard a
sesiones exfroordinarias o urgentes.

Q) Las sesiones extraordinarias se convocardn para el tratamiento de asuntos
que, por su naturaleza o importancia, no pueden esperar a ser atendidas
en la siguiente sesién ordinaria, en éstas sélo se tratardn los asuntos
contenidos en el orden del dia con el que se convocd.
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b) Las sesiones urgentes se convocardn para atender los asuntos especificos

que por su importancia, urgencia y premura requieran de atencién
inmediata, en éstas solo se tratardn los asuntos senalados en el orden del
dia con el que se convocd.

V. Las convocatorias de las sesiones deberdn contener la fecha, hora y lugar en
que se reatlizardn, la indicacion de su caracter ordinario, extraordinario o urgente
y el proyecto de orden del diq.

vi. H proyecto de orden del dia, juntio con los documentos correspondientes de
cada sesion, se enviardn elecironicamente, a fravés del Sistema designado para
este tin, a los integrantes del Comité:

a) Las sesiones ordinarias serdn convocadas, cuando mengs con cuarenta y
ocho horas de anticipacién a la fecha y hora fijada para su inicio en el
calendario aprobado.

b) Las sesiones extraordinarias serdn convocadas, cuando menos con
veinticuatro horas de anticipacion a la hora fijada para su inicio.

c) Las sesiones urgentes serdn convocadas, cuando menos con cuatro
horas de anticipacion a la hera fijada para su inicio.

En caso de no respetarse estos plazos, la sesidn no podrd llevarse a cabo.

vil. Las sesiones se llevardn a cabo cuando asistan como minimo la mitad mds uno o
una, de las v los infegrantes con derecho a voto.

VIll. En caso de no integrarse el qudrum necesario para sesionar, s& convocard de
nueva cuenta a las v los infegrantes ausentes, quedando noftificados las personas
que estuvieren presentes, la sesion podra celebrarse dentro de las veinticuatro
horas siguientes con los integrantes del Comité que concurran a ella.

IX. Las decisiones se tomardn por mayoria de votos, debiendo indicarse en la minuta
de acuerdos de la sesion, quienes emiten el voto y el senfido de éste, excepto en
los casos en que la decisidn sed undnime; en el caso de empate, la Presidencia
tendrd voto de cdlidad para tomar la determinacion correspondiente.

X. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité deberdn presentarse a
través del formato CI-01, mismo que se anexa al presente manual.

Xl. Para los asuntos relacionados a la solicitud de bienes y/o servicios que se
sometan a consideracion del Comité, se deberd observar lo siguiente:

s [l drea solicitante anexard el formato de Justificacién CI-02 debidamente
requisitado y firmado por el Titular.

e La Secretaria Técnica o quien funja como Secretaria Técnica o Secretario
Técnico, presentara el dictamen técnico correspondiente.
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XII.

Xl

De cada sesidén se deberd elabeorar la minuta de acuerdos conforme al formato
CI-03, en la que se indiguen los comentarios relevantes, senfido de la votacion y
el dcuerdo tomado para cada punto del orden del dia. Dicha Minuta de
Acuerdos deberd ser aprobada y firmada por las v los integrantes con derecho a
voz y voto. La minuta serd aprobada a mds fardar en la sesidn ordinaria
inmediata posterior.

Invariablemente deberd incluirse en el orden del dia de las sesiones ordinarias, un
apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las sesiones
anteriores y un punto corespondiente a Asuntos Generales, en el que sdio
podrdn incluirse asuntos de cardcter informativo.

CAPiTULO V

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

Ardiculo 11.- La Presidencia tendrd las atribuciones siguientes:

VL.

VIl

vin,

Proponer al Comité el Calendario de sesiones ordinarias.

Autorizar el proyecto de orden del dia de las sesiones, formulado por la Secretaria
Técnica.

Convocar a la celebracidn de sesiones ordinarias, extraordinarias y urgentes del
Comité.

Presidir, coordinar, dirigir, declarar recesos y suspender las sesiones. asi como los
frabajos del Comité.

Emitir el voto de calidad en caso de empate.
Proponer la designacidn de invitadas o invilados del Comité.
Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Comite.

Presentar al Comité los informes timestrales y anual de actividades.

Articulo 12.- La Secretaria Técnica tendrd las afribuciones siguientes:

Preparar y presentar para autorizacion de la Presidencia, el proyecto de orden del
dia de los sesiones de! Comiié y los listados de los asuntos que se tratardn,
incluyendo los soportes documentales necesarios.

Remitir oportunamente la convocatoria y los soportes documentales a las y los
integrantes del Comité.

Haborar los dict@menes técnicos que correspondan, para cada uno de los asuntos
que serdin sometidos a consideracién del Comité.
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\4R

VIl

VIl

IX.

Recibir de las y los integrantes del Comité, con la suficiente anticipacion la
documentacion o informaciéon en medios electrénicos relativa a los asuntos gue
deseen someter en las sesiones.

Remitir a la Presidencia, ia propuesta de convocatoria de la sesién junto con el
expediente de soporte documental de la reunién a celebrarse, previendo los
plazos establecidos en el articulo 10, fraccidn VI, incisos a), b) y c) de este manual.

Elaborar las minutas de acuerdos de las sesiones e integrar los expedientes de los
asuntos sometidos a la aprobacion del Comité y que dichas minutas y documentos
se encuentren debidamente firmados por cada integrante y porticipante del
Comifé.

Remitir a la Oficina de Acceso a la Informacién PUbiica y Proteccién de Datos
Personales, cuando gsi lo determine el Comité, los informes y minutas de las
sesiones para su publicacion en el Sitio Institucional de Internet.

Elaborar y proponer a la Presidencia, los Informes trimestrales e informe anual de
actividades del Comité.

Vigilar que el archivo de documentos se encuenire completo y mantenero
actualizado, conservandolo por el tiempo que marque [a normatividad aplicable.

Articulo 13.- Las / los vocales tendrdn las atribuciones siguientes:

V.

Asistir a las sesiones o en su caso, designar a una funcionaria o un funcionario para
que lo represente durante su ausencia, debiendo comunicar por escritc a la
Presidencia el nombre de la funcionana o funcionaric de acuerdo con lo previsto
en el Capitulo Il de este manual.

Someter a consideracion de la Presidencia, la celebracidn de sesiones
exfraordinarias y urgentes cuando la importancia de los asuntos lo amerite, para lo
cual se deberd fundamentar y motivar debidamente la solicitud.

Enviar a lo Secretaria Técnica para su opinidn y a la Presidencia para su
consideracién, los documentos de los asuntos que se deban someter al Comite,
con cinco dias habiles de anticipacidn a la celebracidon de sesicnes ordinarias, con
tres dias hdbiles de anticipacidn para sesiones extraordinarias y con un dia habil de
anticipacién para sesiones urgentes,

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse.

Articulo 14.- Las asesoras. los asesores, |as invitadas v los invitados tendran ias atribuciones
siguientes:

Asistir a las sesiones o en su caso, designar a un representante, con dominio y
conocimiento del tema que se trate, durante su ausencia, debiendo comunicar
previamente por escrito @ la Presidencia el nombre de dicho representante de
acuerdo con el Capitulo Il de este manual.
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II.  Enviar a la Secretaria Técnica para su opinidn y a la Presidencia para su
consideracién, los documentos de los asuntos que se deban someter al Comité,
con cinco digs habiles de anticipacidon a la celebracion de sesiones ordinarias y
con fres dias hdabiles de anticipacién para sesiones exiraordinarias, cuando hayan
sido noftificadas con la debida antelacidn o con los plazos sefalados.

. Sugerir a la Presidencia la celebracidn de sesiones extraordinarias cuando la
importancia de les asunfos lo amerite. Para tal caso presentardn a éste un reporte
o informe detallado det asunto del que se trate y de ser necesario asistir a juntas de
frabajo a las que le convoque la Presidencia.

Ardiculo 15.- Las asesoras y los asesores proporcionardn la orientacion necesaria y
ofrecerdn las alternativas que se les solicite en torno a los asunfos que se traten, de
acuerdo con las atribuciones que tenga conferidas el drea que o haya designado.

Articulo 14.- Las invitadas v los invitados Unicaomente tendrén participacion en los casos
en que la Presidencia considere necesaria su infervencion para aclarar aspectos
técnicos o administrativos, relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del
Comité que sirvan para normar su criterto.

TRANSITORIOS

Primero.- Se abroga el Manual de Funcionamiento del Comité de Informatica del Instituto
Electoral del Distrito Federal, cuyas Ultimas modificaciones fueron aprobadas por el
Comité de Informatica mediante el acuerdo No. ACU-01-CIO-07-2014 el 11 de Julic de
2014, .

Segundo.- El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el
Comité de Informatica.

Tercero.- Los asuntos gque se encuentren en trémite a la entrada en vigor del presente
ordenamiento, seran resueltos conforme al Manual vigente al momento de su inicio.
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ANEXO CI-01

INSTHUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
J wsTruro z_t.:tnonu SECRE[’ARIA El ECUT!VA
N et COMITE DE INFORMANICA

-
FORMATD Ci-Ci
SOLICHTUD DE ASUNTOS A CONSIDEIAR
Punio deiorden del dia
{Sanion: Tipo: r . Srdinara {racha:
: =, Exracedinaria |
-, Urgenis
brea:
#=iponzobla:

ASUNTC:

CESCRPCICN SREVE:

ROCUNENTCS DE SOS0RTE:

PARA LSUNTCE RELATTVOR ALA SCUCHUD DE BBNES Y SERVICCS:
1. Areas invokicrodo MiA,
1"@5:‘&&“&1"[: -

Seetoia Tecrico o Secetaio Tecrco del Comiia
Toular de la Urided Téarica d= Serdciz Irfomafcas

FORSRATS CHO1
CORE DE INFORIMATICA,
taed
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ANEXO CI-02
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
WESTTIUTO ELECTORAL COMITE DE INFORMATICA
CWDAD OE MEX LD
M
Y4
FORIMATO CI-02
JUSTIAICACION
Sesidn: Tipa: =, Ordingria 1Fecha:
. Extraordinaria
, e JrgEnle |
Areg;
Responsable:
ASUNTO:

PARA SER LLENADQ POR EL AREA SOLICITANTE

1, Dascripcion

2. Justificacion

PROYECTOS POA ASOCIADOS A LA UNIDAD TECNIC A DE SERVICIOS INFORMATICOS

tombre: i
Ciave Prasupuestal: |
J
e SECCION DE FIRMAS vuu.n -
Elabord Raviid Autorizd
Hombra Nombre Nombra
Puasio Puetic Puetto

FORMATO Cr02
COMIE DE SFORMATICA
Pagng 1 de 1
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ANEXO CI-03

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CHJIDAD DE MEXICO
R AD BE SRR COMITE DE INFORMATICA
) i !
FORMATC CIO3
IAINUTA DE ACUERDOS
gy — rra— B g ——————
- Exiracrdinana
- Urg=ni= -
- Cigwest

fricic d= lo [Wnuta,

fmccidn de Vocales:

S$mccion de Aresaras:

Eregdencia:

Fecretana Técnica @ Sacrelario Té&onics:

Contanido de o Wirwko.

LA FREFDENTA O EL PREZIDENTE DEL CCVITE L SECREATARIA TECNIC- O £L SECRETARIO TECHICD
D= COWITE

k] orbea

CONETE DE BFORIAATCA,
KAINUTA DE ACUERDOS Clowe ol Carrité
Fachao

idal
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ANEXO C1-03

INSTITUTO ELECTORAL RE LA CIUDAD DE MEXICO

D

INSTITUTE ELACTDRAL .
N CILDAD OF MEXICO COMITE DE INFORMATICA
rd
W
— VOCALES -
Nombre Sombre
Fuesto Pussio
Nombra SNombre
Puesio Puasio
. . -— p— - ASESGRES . i e eea e i m e om - .
Nombre Nomre
Peasto Pyssto

Fin de la Minula.

COMITE DE #:FORMANCA
MR A DE ACUERDOS Cicrve del Conité
fecha
2dm 2



