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TITULO PRIMERO
DisPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de interés publico y observancia obligatoria
para todas las personas servidoras adscritas a las Areas y Unidades Administrativas que
conforman la estructura organica de la Administracion Pablica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec, Puebla y tienen por objeto establecer los
criterios, politicas, disposiciones normativas y procedimientos institucionales que
regulan la integracion, operacién y funcionamiento del Comité de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones, asi como precisar sus atribuciones y responsabilidades
en los asuntos de su competencia.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

.  Servicios informaticos: Son el conjunto de soluciones tecnologicas y de
asistencia especializada que abarcan el disefio, la implementacion y el
mantenimiento de sistemas informaticos para empresas y organizaciones.

Il. Bienes informaticos: Son el conjunto de tecnologias que permiten el acceso, la
produccion, procesamiento, tratamiento, almacenamiento, transmision vy
comunicacion de informacion presentada en diferentes coédigos (ya sea texto,
sonido, imagen, entre otros).

. Plan de recuperaciéon de desastres: Documento formal que contiene
instrucciones detalladas sobre como responder a incidentes no planificados
como desastres naturales, cortes de energia, ciberataques y cualquier otro
suceso disruptivo.

IV. Plan de sistemas de la informacién: Documento que tiene como objetivo, la
obtencion de informacién que responda a los objetivos estratégicos de una
institucion u organizacion.

V. Plan de administracion de riesgos: Es un plan sistematico y estructurado para
identificar, analizar, evaluar, medir y supervisas los riesgos y amenazas para una
institucion u organizacion.

VI. Hardware: Todas las partes tangibles de un sistema informatico.
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Vil. Software: Programas informaticos (intangibles) que hacen posible la ejecucion
de tareas especificas dentro de un sistema informatico.

Articulo 3. Corresponde al Honorable Ayuntamiento de San Sebastidn Tlacotepec,
Puebla, a través de su Comité de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
(CTICS), establecer politicas, lineamientos, normas y estandares técnicos para la
administracion de los recursos tecnoldgicos y la seguridad de la informacion,

desarrollando la planeacion de las TICS alineada con las metas institucionales, estatales
y nacionales.

Articulo 4. Ademas de las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos,
seran aplicables las disposiciones emitidas en la Ley Organica Municipal, la Ley de
Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios y los Lineamientos para la
Implementacién del Marco Integrado de Control Interno (MICI) en el H. Ayuntamiento
de San Sebastian Tlacotepec, Puebla; asi como los asuntos conferidos en la
normatividad legal y administrativa aplicable.

TiTULO SEGUNDO
INTEGRACION Y ATRIBUCIONES DEL CTICS

CAPITULO|
DE LA CONFORMACION E INSTALACION DEL CTICS

Articulo 5. El Comité de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (CTICS), es
el 6rgano colegiado del H. Ayuntamiento de San Sebastidn Tlacotepec, Puebla, que
tiene por objeto coordinar, planificar y supervisar la implementacion de politicas,
estrategias y seguridad de la informacion, teniendo como fin, garantizar el uso eficiente
y seguro de los recursos tecnoldgicos, alineando los proyectos informaticos con los
objetivos estratégicos institucionales.

Articulo 6. El CTICS debera instalarse dentro de los sesenta dias naturales siguientes a
la fecha de toma de posesion del Ayuntamiento, por convocatoria de la persona titular
de la Presidencia Municipal y tendra vigencia durante el periodo administrativo por el
que fue designado el H. Ayuntamiento.
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La conformacion de este Comité se podra realizar a través de una sesion ordinaria o
extraordinaria del Honorable Cabildo. Para cualquiera de los casos se debera asentar el
Acuerdo respectivo enlistando a los integrantes designados, en el acta correspondiente.

Articulo 7. El CTICS se conformara por al menos 5 personas servidoras publicas del H.
Ayuntamiento, conforme a la siguiente estructura;

I.  Un Presidente: que sera la persona titular de la Presidencia Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Sebastian Tlacotepec, Puebla, con
derecho a voz y voto, y en caso de empate tendré el voto de calidad.

Il.  Un Secretario Técnico: que sera la persona Titular del Area de Informatica y
Sistemas o el Area encargada de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones en el Ayuntamiento, con derecho a voz y voto.

ll. Al menos 3 Vocales ejecutivos: que seran las personas servidoras publicas con
nivel minimo de Jefe de Departamento, propuestas por la persona titular de la
Presidencia Municipal, con atribuciones y responsabilidades, referentes al uso de
recursos, herramientas, equipos, programas informaticos, redes y medios para la
compilacién, procesamiento, almacenamiento y transmision de informacion en el
H. Ayuntamiento, con derecho a voz y voto.

Articulo 8. Los integrantes del CTICS no percibiran remuneracion, prestacion o
compensacion alguna adicional a sus percepciones como personas servidoras publicas
de la Administracion Puablica Municipal del Honorable Ayuntamiento, ya que su encargo
sera de caracter honorifico.

Para la designacion de los integrantes del CTICS se procurara que exista igualdad de
género.

Articulo 9. Las personas integrantes propietarias del CTICS, podran designar a su
suplente, quienes tendran las mismas funciones y obligaciones y deberan ser personas
que ocupen cargos del mismo nivel jerarquico o del nivel inmediato inferior al de los
propietarios.

Articulo 10. Los integrantes del CTICS estaran en funciones por el tiempo que duren
en su encargo durante el periodo administrativo y, en caso de ser removidos o
separados de la Administracion Publica Municipal de manera anticipada, se debera
designar a propuesta de la persona titular de la Presidencia Municipal, en un término no
mayor a 5 dias habiles posteriores a la notificacién de este hecho, a la persona que
debera de sustituirlo como integrante de este Comite.

Pagina 4 de 18

LINEAMIENTOS DE INTEGRACION, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
(CTICS)



HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027

|
SAN SEBASTIAN

TLACOTEPEC

FUTURO Y BIENESTAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

Articulo 11. A las sesiones podran asistir en calidad de invitados con voz, pero sin voto,
otras personas servidoras publicas del Ayuntamiento y/o personas externas o de otras
Dependencias o Instituciones, que sean convocados por el Comité para coadyuvar a
presentar, aclarar, desahogar y/o revisar los asuntos que sean de su competencia
derivado de las atribuciones y responsabilidades conferidas.

CAPITULOI
DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES DEL CTICS

Articulo 12. Los principios que el CTICS y sus integrantes como resguardantes de
informacion pulblica deberan observar, en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, son los siguientes:

. Certeza: Principio que otorga seguridad y certidumbre juridica a los particulares,
en virtud de que permite conocer si las acciones del CTICS son apegadas a
derecho y garantiza que las acciones realizadas sean completamente
verificables, fidedignas y confiables;

. Imparcialidad: Cualidad que debe tener el CTICS respecto de sus actuaciones
de ser ajenos o extrafios a los intereses de las partes y resolver sin favorecer
indebidamente a ninguna de ellas;

lll. Independencia: Cualidad que debe tener el CTICS para actuar sin supeditarse
a interés, autoridad o persona alguna, en el cabal ejercicio de las atribuciones
que la normativa vigente les confiere;

IV. Legalidad: Obligacion del CTICS de ajustar su actuacion, que funde y motive
sus resoluciones y actos en las normas aplicables;

V. Maxima publicidad: EI CTICS privilegiara que la informacion y documentacion
generada y/o en resguardo, sea publica, completa, oportuna y accesible, sujeta
a un claro régimen de excepciones establecidas en la Ley y demas normativa
aplicable;

VI. Objetividad: EI CTICS esta obligado a ajustar su actuacion a los supuestos de
ley que deben aplicarse al analizar el caso en concreto y resolver todos los
hechos con base en la evidencia disponible, prescindiendo de las
consideraciones y criterios personales; y

Vil. Transparencia: Obligacion del CTICS de dar publicidad a las deliberaciones y
actos relacionados con sus atribuciones, asi como, dar acceso a la
documentacion e informacién administrada.

Articulo 13. Los principios que el CTICS y sus integrantes deberan observar, en materia
de Proteccion de Datos Personales, son los siguientes:
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Iv.

VL.

VIL.

Viil.

Calidad: ElI CTICS adoptara las medidas necesarias y suficientes para mantener
exactos, completos, correctos y actualizados los datos personales en su
posesion, para no alterar su veracidad;

Consentimiento: El tratamiento de datos personales en posesion del CTICS
contara con el consentimiento de su ftitular previo al tratamiento, salvo los
supuestos de excepcion previstos en la Ley de Proteccion de Datos Personales
y demas disposiciones legales aplicables;

Finalidad: Todo tratamiento de datos personales que efectie el CTICS debera
estar justificado por finalidades concretas, licitas, explicitas y legitimas,
relacionadas con las atribuciones que la normatividad aplicable les confiera;
Informacion: ElI CTICS debera informar al titular de los datos sobre las
caracteristicas principales del tratamiento, la finalidad y cualquier cambio del
estado relacionados con sus datos personales;

Lealtad: ElI CTICS no podra obtener, recolectar, recabar, tratar, o transferir datos
personales, a través de medios engafiosos, fraudulentos desleales o ilicitos,
privilegiando la proteccion de los intereses de privacidad de la o el titular de la
informacion;

Licitud. El tratamiento de datos personales por parte del CTICS debera sujetarse
a las facultades o atribuciones que la normatividad aplicable le confiera;
Proporcionalidad: El CTICS solo debera tratar los datos personales adecuados,
relevantes y estrictamente necesarios para la finalidad que justifica su
tratamiento; y

Responsabilidad: EI CTICS cumplira con los principios de proteccion de datos
establecidos en la Ley de la materia, y debera adoptar las medidas necesarias
para su aplicacion. Lo anterior cuando los datos fueren tratados por un encargado
o tercero a solicitud del Sujeto Obligado.

Articulo 14. Los principios que el CTICS y sus integrantes deberan observar, en materia
de gestion documental y administracion de archivos, son los siguientes:

V.

LINEAMIENTOS DE INTEGRACION, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental
y tecnolégica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;
Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los
Sujetos Obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el
orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad
institucional;

Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacion contenida;

Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los
documentos de archivo; y

Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo
con la Ley de la materia y demas disposiciones juridicas aplicables.

(CTICS)
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Articulo 15. Los valores institucionales que el CTICS y sus integrantes deberan
observar en el desempefo de sus funciones y actuar cotidiano como personas
servidoras publicas del H. Ayuntamiento, son los siguientes:

1. Responsabilidad: Actuar con compromiso hacia el bienestar colectivo,
priorizando el cumplimiento de las atribuciones, tomando en consideracion los
tiempos y modalidades establecidos.

. Igualdad de género: Reconocer y promover la representacion y opinion
igualitaria de mujeres y hombres en aspectos relacionados a la toma de
decisiones, acceso a oportunidades y perspectiva de género.

. Honradez: Brindar el servicio de forma imparcial y actuar con integridad sin
solicitar o recibir compensaciones, asegurandose que los recursos publicos bajo
su resguardo sean utilizados correctamente.

IV. Respeto. En el ejercicio de su empleo o encargo, respeten y acaten la
normatividad vigente aplicable, dirigiéndose a los demas con el reconocimiento
de las necesidades y derechos.

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DEL CTICS Y RESPONSABILIDADES DE SUS
INTEGRANTES

Articulo 16. El CTICS tendra las siguientes atribuciones;

I.  Emitir y validar, mediante el dictamen correspondiente, los proyectos para la
adquisicion y/o arrendamiento de bienes informaticos, asi como para la
contratacion de servicios informaticos y de software especializados.

Il.  Emitir los Lineamientos y politicas en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, que coadyuven al desarrollo del H. Ayuntamiento, a efecto de
eficientar las funciones de las diversas areas que conforman el H. Ayuntamiento.

. Promover la implementacion y observancia en las diferentes Unidades
Administrativas, de las politicas y procedimientos establecidos en materia de
desarrollo tecnoldgico.

IV. Asegurar que los recursos tecnoldgicos sean utilizados de manera eficiente y
racional.

V. Coadyuvar en la elaboracién del inventario de Bienes informaticos (equipos de
computo, impresoras, multifuncionales, equipos de comunicacion y sus
componentes).

VI.  Elaborar la relacion y control de los programas y sistemas que se utilizan en las
diferentes Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Pagina 7 de 18

LINEAMIENTOS DE INTEGRACION, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
(CTICS)



7
\ s B w"% HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027
fine & )

SAN SEBASTIAN

TLACOTEPEC

FUTTURO Y BIENESTAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

VIl. Promover la elaboracion de un censo de deteccion de necesidades de software
y hardware durante el primer trimestre del afio, para actualizar las herramientas
tecnoldgicas de las Unidades Administrativas para el 6ptimo desarrollo de sus
actividades.

VIIl. Conformar un Plan de Recuperacién de Desastres y de Continuacion de la
Operacion de los Sistemas Informaticos.

IX. Conformar un Plan de Sistemas de la Informacion con el cual sea posible conocer
los diferentes riesgos en los sistemas informaticos.

X.  Conformar un plan Lineamientos y politicas en materia de tecnologias de la
informacion 'y comunicaciones, los proyectos para la adquisicion y/o
arrendamiento de bienes informaticos, asi como para la contratacion de servicios
informaticos.

Articulo 17. Los Integrantes del CTICS, tendran las siguientes obligaciones y
atribuciones generales:

I.  Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias a las que sean
convocados.

Il.  Proponer a través del Secretario Técnico, los asuntos que deban ser discutidos
en las sesiones del CTICS, conforme a su ambito de competencia.

. Analizar, previo a las sesiones, la informacién entregada por el Secretario
Técnico, emitir comentarios al respecto y proponer acuerdos;

IV.  Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por
la importancia, urgencia y/o atencion de asuntos especificos que sean de
competencia del CTICS;

V. Aprobar el orden del dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias y en su
caso, ratificar el Acta de la Sesion Anterior;

VI.  Exponer los asuntos propuestos y participar en su discusion;

VIl.  Votar los acuerdos que se sometan a su consideracion;

VIIl.  Participar activamente en la elaboracion, recopilaciéon, seguimiento vy
presentacion de los reportes trimestrales para dar a conocer las actividades y
gestiones realizadas durante el periodo para alcanzar las metas y objetivos
establecidos en el Programa de Trabajo Anual;

IX. Proponer la participacion de invitados a las Sesiones del CTICS, y

X.  Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del CTICS, y en su caso, proponer las
acciones necesarias para su cumplimiento.

Articulo 18. La o el Presidente del CTICS, tendra las siguientes atribuciones:

I.  Presidir y conducir las Sesiones de CTICS;
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VL.
VIL.

VIIL.

Convocar a los integrantes a las sesiones ordinarias y extraordinarias, por
conducto de la o el Secretario Técnico;

Declarar el inicio, conclusion y suspension en su caso, de las sesiones.
Procurar que, en el desarrollo de las sesiones, las discusiones y analisis se lleven
a cabo de forma ordenada.

Verificar por conducto de la o el Secretario Técnico, la existencia del quorum
legal;

Someter el orden del dia de las sesiones para aprobacion del CTICS;

Poner a consideracion del CTICS, los acuerdos que consideré necesarios y dar
seguimiento a los mismos para que cumplan su fin y objetivos;

Autorizar la celebracion de Sesiones Extraordinarias;

Autorizar la participacion de los invitados a las Sesiones del CTICS, y

Presentar el Reporte trimestral de seguimiento de las metas y objetivos del
Programa Anual de Trabajo y el Informe Anual de Actividades y Resultados en la
Primera Sesién Ordinaria del ejercicio posterior.

Articulo 19. La o el Secretario Técnico del CTICS, tendra las siguientes atribuciones:

V.

V.

VL.

VII.

Vil

Xl.

LINEAMIENTOS DE INTEGRACION, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Auxiliar al Presidente en la conduccion de las Sesiones que se celebren.
Elaborar el proyecto del orden del dia de las sesiones y someterlo a
consideracion para su aprobacion o modificacion, en su caso.

Convocar a los integrantes del CTICS por instrucciones del Presidente del
Comité, a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, anexando la propuesta del
orden del dia, asi como copia de los documentos que seran presentados;
Elaborar las actas de las sesiones celebradas, enviarlas a revision a cada uno de
los integrantes y recabar las firmas correspondientes y el sello respectivo.
Recibir y atender el reporte de revision de Control Interno, emitido por el OIC,
para analizar las oportunidades de mejora que se proponen;

Solicitar la integracién de la informacion que compete a las Unidades
Administrativas, para el desahogo de la sesion correspondientes, la cual debera
ser suficiente, competente y relevante;

Registrar y dar seguimiento a los acuerdos para que se realicen en tiempo y
forma por las personas responsables;

Ser el canal de comunicacion entre las Unidades Administrativas y el COCODI,
en materia de Tecnologias de la Informacion, Comunicaciones, y Sistemas;
Resguardar la documentacion relativa a las Sesiones del CTICS;

Dar seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los acuerdos y resoluciones
del CTICS

Informar al CTICS, el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos emitidos por
el mismo;

(CTICS)
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Xll.  Las demas que le confiera el CTICS.

Articulo 20. Las personas servidoras publicas designadas como Vocales Ejecutivos,
tendran las funciones siguientes:

I.  Proponer ante la persona servidora publica que funge como Presidenta del
CTICS vy la persona servidora publica que funge como Secretaria Técnica, los
asuntos a tratar en las sesiones programadas;

Il. Analizar la informacién correspondiente de la sesidn, emitir comentarios
respecto a la misma y proponer acuerdos;

.  Emitir opinién sobre el desempefio general de las Areas y Unidades
Administrativas, y sobre la eficiencia y eficacia con que se logran los objetivos
de los programas y proyectos encomendados y en su caso, formular las
recomendaciones correspondientes;

IV. Comunicar a la persona servidora publica que funge como Presidenta del CTICS
y la persona servidora publica que funge como Secretaria Técnica, las areas de
oportunidad para mejorar el funcionamiento del CTICS;

V. Proponer al CTICS la integracion de grupos auxiliares de trabajo, para el analisis
detallado de asuntos que asi lo ameriten, siempre y cuando no dupliquen las
funciones de los ya existentes, y;

VI. Las demas que les confiera el CTICS.

Articulo 21. Las personas servidoras publicas Titulares de las Areas y Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento y/o las personas servidoras publicas designadas
como Enlace de Control deberdn apoyar y atender los requerimientos y
responsabilidades del CTICS, en los siguientes términos:

I.  Ser el canal de comunicacién e interaccién entre el CTICS y sus Areas o
Unidades Administrativas;

Il. Gestionar dentro de su Area o Unidad Administrativa la elaboracion y entrega
ante el CTICS, de la informacién y documentacion necesaria para la presentacion
de diagnosticos, elementos de revision y reportes de seguimiento.

.  Analizar y consolidar la informacién de su Area o Unidad Administrativa, para
integrar los elementos de revision y reportes de seguimiento del CTICS;

IV. Atender los comentarios y recomendaciones derivadas de la revision de la
documentacién presentada ante el CTICS;

V. Remitir en los tiempos y formatos establecidos, la documentacion consolidada y
validada ante el CTICS; y

VI. Las demas que resulten necesarias para coadyuvar al mejor cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.
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TiTULO TERCERO

DE LAS POLITICAS Y CRITERIOS DE OPERACION DEL
CTICS

CAPITULOI
DE LAS SESIONES DEL CTICS

Articulo 22. Para la atencién de sus afribuciones, las personas integrantes del CTICS
deberan reunirse cuando menos trimestralmente en forma ordinaria y de manera
extraordinaria cuando las necesidades del Municipio asi lo requieran.

Para sesionar de manera ordinaria o extraordinaria, se requerira la presencia de al
menos la mitad de sus integrantes mas uno o sus suplentes acreditados. En el caso de
que no exista quorum, la sesidn se pospondra y se convocara para tal efecto al siguiente
dia habil, no siendo necesaria convocatoria escrita ni modificacion del orden del dia,
hecho que se asentara en el acta de la siguiente sesion que se celebre.

Articulo 23. Las Sesiones no podran celebrarse sin la participacion de la persona
servidora publica designada como Presidenta o su caso, de su suplente acreditado.

Articulo 24. El Secretario del CTICS enviara a los integrantes, las convocatorias a las
sesiones ordinarias y extraordinarias a través de los medios de comunicacion y contacto
autorizados por el Ayuntamiento, adjuntando la documentacion e informacion necesaria
para la revision previa de los asuntos a tratar.

Para el caso de las sesiones ordinarias, estas deberan ser convocadas con al menos 3
dias habiles de anticipacion y para el caso de las sesiones extraordinarias, con al menos
veinticuatro horas de anticipacion, sefialando la fecha, hora y lugar en que se realizara
la sesion, asi como el orden del dia propuesto.

Articulo 25. El CTICS adoptara sus acuerdos y resoluciones por mayoria de votos. En
caso de que exista empate en algiin asunto o tema tratado, la persona servidora publica
designada como Presidenta, tendra voto de calidad.

Articulo 26. Al inicio de cada periodo anual, el CTICS debera aprobar el calendario de
Sesiones Ordinarias para el periodo administrativo, debiendo celebrarse por lo menos
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cuatro por cada ejercicio fiscal y las sesiones extraordinarias cuando asi se requiera,
dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atencién de los asuntos.

El Secretario Técnico del CTICS enviara a los Enlaces de Control Interno, el calendario
para llevar a cabo las sesiones ordinarias del periodo anual en curso, para que cada
dependencia y unidad administrativa programe las actividades que se requieran previas
a sesionar.

CAPIiTULOII
DE LAS ACTAS, ACUERDOS E INFORMES DEL CTICS

Articulo 27. De cada sesion que celebre el CTICS, la persona servidora publica
nombrada como Secretaria del CTICS, redactara un acta en la que debera constar el
ntimero de sesion de la que se trate, enunciar el nombre y cargo de quienes asisten a
la reunién, el lugar, la fecha, la hora de inicio y la hora de cierre de la sesion, el orden
del dia, el desarrollo de la sesion, los motivos y fundamentos de los acuerdos vy
resoluciones tomados en la misma, asi como los plazos para su cumplimiento y sentido
de la votacion.

Al finalizar la Sesion, el acta debera ser leida en voz alta y la persona designada como
Secretaria del Comité procedera a recabar las firmas de las y los integrantes presentes
que participaron en la Sesion.

Articulo 28. Las sesiones del CTICS, solo se suspenderan por las siguientes causas:

I. A propuesta de alguno de sus integrantes quien debera expresar los motivos
fundados de su solicitud y que sea aprobada por la mayoria de los integrantes
presentes; y

ll. Por caso fortuito o de fuerza mayor.

Articulo 29. La propuesta del Orden del Dia debera incluir como minimo, los siguientes
conceptos y asuntos a tratar, cuando asi apliquen:

A) Acta de Instalacion del CTICS (al inicio del periodo administrativo)

I.  Pase de Lista de Asistencia y Declaracion del Quérum Legal para sesionar
validamente.
Il. Instalacion del CTICS y toma de protesta de sus integrantes propietarios.
. Analisis, discusion y en su caso, designacion de las personas servidoras
puiblicas suplentes para los integrantes propietarios del CTICS.
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IV.  Analisis, discusion y en su caso, aprobacion de la designacion de la sede,
los dias y la hora en la que se desarrollaran las Sesiones Ordinarias del
CTICS del H. Ayuntamiento.

V. Analisis, discusion y en su caso, aprobacion del Calendario de Sesiones
Ordinarias para el periodo administrativo de gestion.

VI. Revision de los Lineamientos para la Integracion, Operacion vy
Funcionamiento del CTICS.

VIl. Analisis, discusion y en su caso, aprobacion del Programa Anual de
Trabajo del CTICS para el ejercicio inmediato posterior (o para lo que resta
del ejercicio, en caso de haber sido instalado el comité dentro de los
primeros 3 trimestres del ejercicio fiscal).

VIll.  Disposiciones generales y requerimientos iniciales para la Implementacion
del Marco Integrado de Control Interno en el H. Ayuntamiento.

B) Acta de la Primera Sesién Ordinaria (al inicio de cada ejercicio fiscal)

I.  Pase de Lista de Asistencia y Declaracion del Quérum Legal para sesionar
validamente.

Il.  Lectura, discusion y en su caso, aprobacion del Orden del Dia.

lll.  Analisis, discusion y en su caso, aprobacion del Diagnéstico en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones derivado de la inspeccion
de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

IV. Andlisis, discusiéon y en su caso, aprobaciéon del proyecto para la
adquisicion y/o arrendamiento de bienes informaticos, asi como para la
contratacion de servicios informaticos y de software especializados.

V. Andlisis, discusion y en su caso, aprobacion de los Lineamientos y politicas
en materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones del H.
Ayuntamiento.

VI.  Analisis, discusion y en su caso, aprobacion de los planes anuales

a. Plan de recuperacion de desastres y de continuidad de la operacion
para los sistemas informaticos.
b. Plan de mejora de los sistemas informaticos, innovacion, desarrollo y
mantenimiento de infraestructura de las TICS.
VIl.  Asuntos Generales.
VIIl.  Clausura de la Sesion Ordinaria.

Adicionalmente, para el Acta de la Primera Sesién Ordinaria de los ejercicios posteriores
al primer afio de gestion del CTICS en cada periodo administrativo, se podran agregar
los siguientes puntos:
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. Analisis, discusiéon y en su caso, aprobacion del Informe Anual de
Actividades y Resultados del CTICS, del ejercicio inmediato anterior

IV. Resultados de la Evaluacién Anual de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

C) Acta de la Segunda, Tercera y Cuarta Sesi6n Ordinaria

I. Pase de Lista de Asistencia y Declaracion del Quérum Legal para sesionar
validamente.
Il. Lectura, discusién y en su caso, aprobacion del Orden del Dia.
. Analisis, discusion y en su caso, aprobacion del seguimiento al periodo
gue se reporta, de:
a. Plan de recuperacion de desastres y de continuidad de la operacion
para los sistemas informaticos.
b. Plan de mejora de los sistemas informaticos, innovacion, desarrollo y
mantenimiento de infraestructura de las TICS.
IV. Andlisis, discusién y en su caso, revision del incumplimiento, omision o
variaciones en los rubros prioritarios.
a. Observaciones en materia de Tecnologias de la Informacion y
Sistemas Informaticos.
b. Solventacion y atencion de requerimientos.
V. Asuntos Generales.
VI. Clausura de la Sesion Ordinaria.

Adicionalmente, para el Acta de la Cuarta Sesion Ordinaria del ultimo ejercicio del
periodo de gestién del CTICS (al cierre del periodo administrativo), se podran agregar
los siguientes puntos:

. Andlisis, discusién y en su caso, aprobacion del Informe Final de
Actividades y Resultados del CTICS, del ejercicio inmediato anterior

IIl.  Presentacion de los Anexos de Entrega-Recepcion e Informe de asuntos a
cargo y el estado que guardan los asuntos de la competencia del Comité.

En el CTICS se podran presentar los asuntos relativos a programas, proyectos o asunios
de caracter estructural, que por su naturaleza requieran de un puntual seguimiento en
el mismo.

Articulo 30. Para cada Sesion se integrara un expediente con informacién institucional
del periodo trimestral correspondiente, que quedara bajo resguardo de la persona
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servidoras publica que funge como Secretario o Secretaria Técnica del CTICS,

relacionandola con los conceptos y asuntos del Orden del Dia, que debera incluir lo
siguiente:

I.  Portada
Il. Indice
lll. Toda la informacion y documentacion generada durante el trimestre, respecto a:
a. Plan de recuperacion de desastres y de continuidad de la operacion para los
sistemas informaticos.
b. Plan de mejora de los sistemas informaticos, innovacion, desarrollo y
mantenimiento de infraestructura de las TICS.

La informacién debera ser ordenada de manera cronolégica de lo mas antiguo a lo mas
reciente, por lo que se podra incorporar informacion adicional con fecha distinta al corte
del cierre trimestral, cuando corresponda a asuntos emergentes.

Articulo 31. Al final de cada ejercicio fiscal, se debera presenta el Informes de
Actividades y Resultados del COCODI, que debera contener la informacion y datos
estadisticos de los logros alcanzados y los asuntos atendidos y debera ser remitido al
Honorable Cabildo para su conocimiento.

TiTULO TERCERO
DE LA ACCIONES DE CONCLUSION Y CONTINUIDAD

CAPITULOI
DE LAS ACCIONES DE TRANSPARENCIA Y ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Articulo 32. Toda la documentacion e informacion generada, administrada y/o en
posesion y resguardo del CTICS sera tratada bajo los principios de legalidad,
transparencia, rendicién de cuentas, y maxima publicidad, de conformidad con las
disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Puebla.

Articulo 33. Las Actas, Minutas, Acuerdos e Informes aprobados del CTICS, deberan
ser publicados en el sitio web oficial del Ayuntamiento y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, en su caso, para su difusion y puestos a disposicion para atender
consultas ciudadanas y solicitudes de acceso a la informacion publica.
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Articulo 34. Toda la documentacion e informacion generada, administrada y/o en
posesion y resguardo del CTICS sera tratada bajo los principios de Consentimiento,
Finalidad, Licitud, Proporcionalidad y Responsabilidad de conformidad con las
disposiciones establecidas en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Puebla

Articulo 35. EI CTICS, en el ambito de su competencia, debera garantizar la
organizacion, conservacion y preservacion de los archivos producidos, registrados,
organizados y conservados generados de todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, los que seran considerados documentos publicos
de conformidad con la normatividad aplicable.

CAPITULO I
DE LA CONTINUIDAD Y TERMINACION DEL ENCARGO

Articulo 36. El encargo de las personas servidoras publicas integrantes del Comité de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (CTICS) del H. Ayuntamiento,
concluira cuando termine el periodo administrativo para el cual fue electo el H.
Ayuntamiento en cuestion.

Articulo 37. Cuando por causas personales, motivos de fuerza mayor o caso fortuito, la
persona servidora publica, titular de algin encargo dentro del Comité, deje de laborar
en la Administracion Publica del H. Ayuntamiento, por lo que resta del periodo, la
persona servidora publica designada como suplente sera convocada para tomar
protesta como el nuevo titular propietario.

En caso de no contar con un suplente asignado para cubrir el encargo vacante, se
debera aprobar, mediante acuerdo de Cabildo, a propuesta del Titular de la Presidencia
Municipal, a la persona servidora publica que asumira en encargo dentro del CTICS.

Articulo 38. El integrante del CTICS, que por motivo de promocion laboral o terminacion
anticipada, tenga que dejar su cargo para el que fue elegido dentro del comité, dejara
de participar en el mismo y procedera a realizarse lo dispuesto en el articulo anterior.

Adicionalmente, el integrante del CTICS separado del encargo, debera presentar un
informe detallado de los asuntos a cargo atendidos y pendientes referentes a las
atribuciones y responsabilidades ante el Comité.
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Articulo 39. La persona servidora publica que forme parte del CTICS, sera removido de
Su encargo como integrante si:

l.  No asiste a tres sesiones seguidas.
Il.  Incumple con sus funciones y obligaciones sefialadas en estos lineamientos.
lll. Cuando haya sido sancionado administrativamente o por la via penal,
reasignando a su suplente, hasta que se cuente con una sentencia definitiva.

Articulo 40. Al concluir el periodo administrativo del H. Ayuntamiento y, por ende, el
periodo de gestion del CTICS, este Organo Colegiado estara obligado a realizar el Acto
de Entrega-Recepcion, debiendo entregar al OIC entrante o a quienes legalmente lo
sustituya, toda la informacién, archivos y asuntos a cargo, documentando tal acto
mediante la emision y firma del Acta Circunstanciada y los Anexos de Entrega-
Recepcion correspondientes.

CAPITULO IlI
DE INCUMPLIMIENTO Y SANCIONES

Articulo 41. Corresponde al Organo Interno de Control interpretar para efectos
administrativos el contenido de los presentes lineamientos, asi como brindar asesoria a
las Areas y Unidades Administrativas en el proceso de aplicacion de los mismos.

Articulo 42. El cumplimiento a los presentes lineamientos, se realizara con los recursos
humanos, materiales y presupuestarios, que tengan asignados las Areas y Unidades
Administrativas, por lo que no implicara la creacion de estructuras ni la asignacion de
recursos adicionales.

Articulo 43. En caso de que el incumplimiento de las determinaciones y resoluciones
del CTICS implique la presunta comision de un delito, el Comité debera notificar al
Organo Interno de Control para denunciar los hechos ante la autoridad competente.

Articulo 44. Ante el supuesto de incumplimiento o desacato por parte de alguno de los
integrantes del CTICS, se deberan imponer las sanciones y medidas de apremio
consideradas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la demas
normatividad aplicable, independientemente de las resoluciones impuestas para su
separacion del encargo en el Comité y/o remocién o baja como persona servidora
publica del Honorable Ayuntamiento.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su publicacion en

el sitio web oficial del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Sebastian
Tlacotepec, Puebla.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan o contravengan a los
presentes Lineamientos.

TERCERO. Dentro de un plazo que no excedera diez dias habiles contados a partir de
la publicacion de los presentes Lineamientos, se debera instalar formalmente el Comité
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Sebastian Tlacotepec, Puebla.
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