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Capitulo 1. Disposiciones Generales ’
Subcomité de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion Qe la Secretaria de
Educacion Publica del Estado y la Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala.

1.1 Introduccidn

El Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion de la Secretaria de
Educacién Publica del Estado y la Unidad de Servicios Educativos del Estado de
Tlaxcala, se fundamenta en lo establecido en el Capitulo Tercero Articulos 10, 11y
12; Capitulo Cuarto Articulo 13 fracciones IV y VI; Capitulo Quinto Articulo 19, 18,
22 y 24 y demas aplicables de los Lineamientos Generales de Control Interno y sus
Normas de Aplicacion para la Administracion Publica Estatal, publicados el
veintinueve de enero de dos mil dieciséis en el Principio 2, apartado 2.11, parrafo
segundo y en el Principio 11, apartados 11.1 al 11.17 del Modelo del Marco
Integrado de Control Interno del Estado de Tlaxcala, publicado el treinta y uno de
octubre de dos mil dieciocho; en el punto 11, numerales 1 al 16 del Acuerdo General
en Materia de Control Interno, publicado el tres de noviembre de dos mil dieciséis,
Ultima reforma el cinco de septiembre de dos mil dieciocho; asi como en las demas
disposiciones que resulten aplicables.

Se autoriza por cada uno de los miembros que integran el Subcomité de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacidon de la Secretaria de Educacion
Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, la
presente normatividad denominada “Manual de Integracién y Funcionamiento del
Subcomité de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion de la SEPE-USET”
que sera aplicable para el periodo 2022, documento que muestra un panorama
amplio del funcionamiento, facultades, obligaciones, objetivos e integracion del
Subcomité en mencidn, para la consulta interna de las unidades administrativas que
conforman a la Secretaria de Educacién Publica del Estado y Unidad de Servicios
Educativos del Estado de Tlaxcala.

1.2 Antecedentes

Por medio del Acta CCI-01/004-04102021 de la Sesién Ordinaria del Comité de
Control Interno de la Secretaria de Educacién Publica del Estado y Unidad de
Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala celebrada el dia 4 de octubre de dos
mil veintiuno, se otorga el nombramiento de Presidente del Subcomité de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién de la Secretaria de Educacion
Publica del Es}ado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala”, al
Ingeniero Alejandro Oropeza Hernandez, Coordinador Estatal de Tecnologia
Edgqatlva, encomendandole su integracién y debida operacion, derivado de las
actividades que desempefia en la materia y con el propésito de implementar las
estrategias y acciones conducentes a la debida integracion de las Tecnologias de
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Informacién y Comunicacion en los procesos y acciones de la Secretaria de
Educacion Publica del Estado y de la Unidad de Servicios Educativos del Estado de

Tlaxcala como lo marcan los Lineamientos Generales de Control Interno y demas
normas aplicables.

El Subcomité de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién de la Secretaria de
Educacién Publica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de
Tlaxcala, se instalé de manera formal el 23 de noviembre de dos mil veintiuno en
sesion extraordinaria, previa convocatoria, integrandose por; el Departamento de
Asuntos Juridicos, la Contraloria Interna, el Departamento de Recursos Financieros,
el Departamento de Estadistica, el Departamento de Centro de Coémputo, el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar y la Coordinacién Estatal de
Tecnologia Educativa de la Secretaria de Educacién Publica del Estado y la Unidad
de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, al ser areas sustantivas dentro del
sector educativo de la entidad. Estas areas deberan ser convocadas en las préximas
sesiones, una vez aprobado el actual Manual de Integracion y Funcionamiento del
Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion de la Secretaria de
Educacion Pdblica del Estado y Unidad de Servicios Educativos del Estado de

Tlaxcala y el Programa de Trabajo del Subcomité de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion.

1.3 Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tlaxcala;
Ley General de Educacion;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Tlaxcala;

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Control Interno:
» Lineamientos técnicos y politicas establecidas por la DGTIC-SEP;

Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacién para
la Administracion Publica Estatal;

 Lineamientos Generales del Sistema de Informacion y Gestion Educativa,
acuerdo 07/03/18;

» Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacién Publica;

Modelo del Marco Integrado de Control Interno del Estado de Tlaxcala;

o Acuerdo que establece las Bases Generales del Cédigo de Etica
Administrativa, a las que deberan sujetarse los Servidores Publicos del

Gobiern_o del Estado de Tlaxcala en Materia de Austeridad, Racionalidad, ¥
Eficiencia, Eficacia, Honestidad, Legalidad, Honradez, Lealtad e
Imparcialidad;
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* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica del Estado:;

* Reglamento Interior de la Unidad de Servicios Educativos del Estado de
Tlaxcala;

* Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021; y

* Programa Anual SEPE-USET

1.4 Definiciones <
Para la interpretacién y efectos del presente Manual de Integracion vy
Funcionamiento del Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, %/
se entendera por: }
l. Tecnologias de la Informacién y Comunicacién TIC: Conjunto de
tecnologias desarrolladas y aplicadas a sistemas, procesos y acciones con
el propdsito de tener informacion y comunicacién eficiente, oportuna y
confiable.
Il.  Informacién: Estd constituida por un grupo de datos los cuales abarcan
textos, imagenes y audio, supervisados y ordenados que sirven para
construir un mensaje, la informacién permite resolver problemas y tomar - :
decisiones. ,
lll.  Comunicacién: Se refiere al proceso y a las herramientas que permiten que '
el mensaje enviado por el emisor sea correctamente descifrado por el
receptor, con el propdsito de ser compartido y puesto en comun.
IV.  Comité de Control Interno de la Secretaria de Educacién Publica del
Estado y la Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala: El Organo
Colegiado de la Secretaria de Educacion Publica del Estado y Unidad de
Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, que establece los medios,
mecanismos o procedimientos implementados por los titulares de sus
unidades administrativas, asi como por los demas servidores publicos que la
integran, en el ambito de sus respectivas competencias, con el propdsito de
garantizar, con una seguridad razonable, el cumplimiento de los objetivos y
/J\i

metas institucionales, obtener informacién confiable y oportuna, cumplir con

el marco juridico aplicable a las mismas, asi como proteger y salvaguardar
los recursos publicos.,

V. SEPE: Secretaria de Educacion Publica del Estado; y
VI. USET: Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala.
VII.  Interoperabilidad: Es la capacidad que tiene un producto o un sistema,

cuyas interfaces son totalmente conocidas, para funcionar con otros
productos o sistemas existentes o futuros.

VIil.  Sistema Informatico: Es el conjunto de partes interrelacionadas, hardware,
software y recursos humanos que permite almacenar y procesar informacion.

IX. Infraestructura tecnolégica: Es el conjunto de hardware, software,
sistemas informaticos y de comunicacién sobre los que se asientan los

diferentes servicios que la institucién necesita tener en funcionamiento para
poder llevar a cabo todas sus actividades.

Pégina 5 de 12




DVIC IS

Capitulo 2. Objetivo del Manual

2.1 Objetivo ‘ S

Ser un documento de consulta que expone de manera ordenada y sistematica la

constitucion, funciones y actividades que se deberan observar para el adecuado

funcionamiento del Subcomité de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
2.2 Linea de Accion -

Dinamizar las acciones que con respecto a las Tecnologias de la Informacion y %
Comunicacién se tienen en la Secretaria de Educacion Publica del Estado y la

Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala, realizando tres sesiones ordinarias al

afo, y extraordinarias cuando sea necesario a solicitud de alguno de los miembros
del Subcomité de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

2.3 Alcance

Coadyuvar en la implementacién de estrategias y acciones que permitan la
sistematizacion de procesos con el uso de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, procurando, un mejor aprovechamiento de los recursos, una ﬂ\
oportuna rendicion de cuentas y la integridad y seguridad de la informacion. -

Capitulo 3. Miembros y Objetivos del Subcomité
3.1 Integracidn %
4

El Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion se integrara con los
miembros siguientes:

.  Presidente: Coordinador de Tecnologia Educativa, designado por el Comité
de Control Interno Institucional;

. Secretario Ejecutivo: Personal adscrito a la Coordinacién Estatal de
Tecnologia Educativa, designado por el Presidente del Subcomité de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;

lll. Vocales: Seis Vocales que seran elegidos anualmente quienes podran

ostentar los siguientes niveles jerarquicos:
- Directores de Area,
Jefes de Departamento, ‘

Coordinadores, . ‘
Subjefes de Area,
Personal Técnico u Operativo

IV. Asesores, servidores publicos, cuya instruccion se considere conveniente
para el a_decquo desempefio del Comité de Tecnologias de la Informacion
y Cpmumcamon, cuya participacion dara derecho a voz pero no a voto.

V. Invitados: Aquellos especialistas en temas determinado's mismos que seran
‘convocados por el Presidente a solicitud de algdn miembro del Subcomité de

Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, cuando los asuntos a tratar
asi lo requieran.
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3.2 Objetivo General ' o
Ser un érgano colegiado al interior de [a Secretaria de Educacion Publica del Estado

y la Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala que contribuya con gal QCI en la
identificacién, evaluacion, jerarquizacion, administracion 'y segmmngnto de
estrategias, acciones y lineamientos para el adecuado uso de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion y su incorporacién @ los procesos y sistemas que
permitan un mejor aprovechamiento de los recursos publicos para la adecuada

administracion y rendicién de cuenta y la integridad y seguridad de la informacion B
3.3 Objetivos Especificos

1. Contribuir con el CCl en asuntos relacionados con la administracién,
evaluacién y seguimiento de la implementacion de estrategias y acciones
especificas en el manejo de Tecnologias de la informacion y Comunicacién,
que puedan presentarse en el desarrollo de sus actividades asignadas, para
que de manera coordinada se establezcan las politicas para un manegjo
adecuado de los mismos de cada Direccion, Departamento y Coordinacion
incluidos en el Programa Anual de la Secretaria de Educacién Publica del
Estado y la Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala. {

2. Dar seguimiento a los acuerdos establecidos y aprobados en las actas de %
sesion por los miembros de Subcomité de Tecnologias de la Informacion y (J
Comunicacion.

3 Llevar a cabo acciones permanentes que permitan identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a la implementacion de estrategias y
acciones especificas en el manejo de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, que puedan apoyar o0 mejorar el manejo de informacion para
contribuir al cumplimiento de objetivos y metas institucionales, estableciendo
una metodologia para la identificaciéon, administracion y evaluacion de estas
estrategias y acciones.

4. Contribuir con las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion
Publica del Estado y la Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala y centros
de trabajo en la identificacion y andlisis de areas, actividades y f(/
procedimientos susceptibles de mejora, con el apoyo de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, con el fin de establecer acciones de =
seguimiento para el logro de objetivos institucionales.

5. Presgn}ar reportes _dg avances veraces y oportunos, de control y
segqlmlento d9 las actlwd_ades y procedimientos de las areas identificados,
medngnte reuniones organlza_d'fas por el presidente del subcomité convocando
a los integrantes del subcomité y areas involucradas.

O B L it oo et do Wnkssstiucies ctalaics con
e Edbcasion PiEa ades propias de las areas de la Secretaria

ica del Estado y la Unidad de Servicios Educativos de

Tlaxcala, identificando y ev
) aluando las caracteristi hardware
software que se requieran. ficas %5 /
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7 Informar al titular de la Secretaria de Educacion Publica del Estado y la
Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala, de las actividades efectuadas

en el subcomité.

Capitulo 4. Atribuciones del Subcomité

4.1 Facultades o ’
El Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion tendra las

siguientes atribuciones:

1. Aprobar el Orden del Dia; ‘
2. Aprobar los Acuerdos respecto a temas relacionados con el CCI, en materia

de implementacién de estrategias y acciones especificas, que resulten en el
adecuado manejo de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, que
sean generados en sus reuniones ordinarias y extraordinarias que se

presenten;

3. Aprobar su organizacion y vigilar su adecuado funcionamiento por cada uno
de sus miembros;

4. Aprobar las politicas y metodologia para identificar, evaluar, administrar y
controlar la implementacion de estrategias y acciones especificas, que
resulten en el adecuado manejo de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion;

5. Fungir como 6rgano de consulta y asesoria especializada en asuntos
relacionados con Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
6. Elaborar y aprobar, su Manual, Calendario de Sesiones y Programa de
Trabajo del Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion. ‘
Este Gltimo debera contener cuando menos los objetivos, metas y actividades
especificas que tenga previsto llevar a cabo. .
7. Proponer y establecer las politicas, para la administracion e implementacion
de estrategias y lineas de accion especificas, para el manejo adecuado de
las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion; 5/
8. Atender en tiempo y forma, las recomendaciones y observaciones emitidas
por parte del CCl, en los asuntos que le sean de su competencia; A
9. Promover una cultura de implementacién y uso adecuado de Tecnologias de :
la Informacién y Comunicacidn, asi como la capacitacién necesaria en esta ‘
materia;
10. Identificar areas de oportunidad para la implementacion de las Tecnologias
dg la Informacion y Comunicacién y tomar decisiones sobre la atencion a las
mismas;
11.Revisarlla informacion generada y emitir las recomendaciones que resulten
necesarias, a fin de que sean atendidas a la brevedad posible; '
12. Proporcionar un informe de areas de oportunidad para la implementacion en

el uso y aprovechamiento estratégico de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion,
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13.Informar al Titular de la Secretaria de Educacion Publica del Estado y la
Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala, las actividades que realice este
érgano colegiado a través de un informe semestral o anual; y

14.Las demas que les sean expresamente encomendadas por el CCl y que
resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

El Subcomité de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién, para el
Ccumplimiento de sus funciones se apoyara de los recursos humanos, materiales y
financieros con que cuenta la Unidad de Servicios Educativos de Tlaxcala, por lo
que su funcionamiento no implicara la erogacion de recursos adicionales.

En el gjercicio de sus funciones, el Subcomité de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién, no debera invadir responsabilidades de ofros érganos colegiados,
como son las facultades indelegables del Director General de la Unidad de Servicios
Educativos de Tlaxcala, las unidades administrativas que la integran y las atribuidas
al Organo Interno de Control, en términos del marco normativo vigente.

Capitulo 5. Funciones de los Miembros del Subcomité

5.1 Funciones del Presidente
El Presidente del Subcomité tendra las siguientes funciones:

1. Presidir las sesiones del Subcomité de Tecnologias de Ia Informacion y
Comunicacion; '

2. Determinar en conjunto con el Secretario Ejecutivo, los asuntos del orden del
dia a tratar en las sesiones de trabajo;

3. Establecer los mecanismos para la recepcion de propuestas por parte de los
vocales que integraran el Subcomité de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, asi como la asistencia y colaboracion de los invitados;

4. Emitir su voto en todos los asuntos sometidos a consideracién del Subcomité

de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién Yy en caso de empate,
emitir voto de calidad;

5. Nombrar a su Suplente y al Secretario Ejecutivo;

6. Solicitar a los miembros que corresponda el cumplimiento de los acuerdos
tomados por el Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;

7. Convocar, a través del Secretario Ejecutivo, a las sesiones de trabajo con los
integrantes del Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;
ademas de organizar las reuniones informativas con el titular de la Secretaria
de Educacion Publica del Estado y la Unidad de Servicios Educativos de
Tlaxcala, para presentar los avances en materia de la implementacion para

el uso Yy aprovechamiento estratégico de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién;
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8.

9.

Firmar, en colaboracién con los demas integrantes del _Subcqmité de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, la lista de asistencia de las
sesiones y el acta correspondiente;

Informar al titular de la dependencia y CCI de los resultados de cumplimiento

del Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

5.2 Funciones del Secretario Ejecutivo
El Secretario Ejecutivo tendra las siguientes funciones:

1.
2.

3.

© N

9.

Asistir a las sesiones;

del Dia cumplan con los requisitos necesarios;

Elaborar el proyecto de Orden del Dia para cada sesién del Subcomité de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y someterio a la autorizacion
del Presidente;

Proporcionar los apoyos requeridos para el buen funcionamiento del; /

Subcomité de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;,

Coordinar la oportuna distribucion de la carpeta que contenga la
documentacion, informacion y motivo de la sesién para su mejor desarrollo,
cuando menos con tres dias habiles de anticipacion en sesiones ordinarias y
un dia habil para extraordinarias;

Llevar el control de asistencia en las sesiones;

Elaborar el acta de cada sesion, remitirla a los participantes del Subcomité
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para que proporcionen sus
comentarios o sugerencias en un plazo de cinco dias habiles y con base en
ello proceder a su formalizacion;

Difu_ndir y llevar control y seguimiento de los acuerdos determinados en su
sesion;

10. Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Presidente del

Subcomité;

11.Resguardar, administrar y controlar los documentos, las actas y los

documentos que sustenten los acuerdos; e

12.Informar al Presidente del Subcomité de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion y al CCl, las actividades llevadas a cabo en el Subcomité de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

5.3 Funciones de los Vocales.
Los Vocales tendran las siguientes funciones:

1.

Asustenc_iq a todas las rguniones que sean convocadas por el Presidente del
Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;

2. Participar con voz y voto en las sesiones de Subcomité de Tecnologias de la

Informacion y Comunicacion;
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3. Comunicar al Presidente y/o al Secretario Ejecutivo, las areas de oportunidad
para mejorar el funcionamiento del Subcomité de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion; _ _

4. Verificar y analizar la carpeta de informacién de la sesion, emitir comentarios
respecto a la misma y proporcionar acuerdos; y

5. Firmar en colaboracion con los demas integrantes del Subcomité de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, la lista de asistencia de las
sesiones Yy el acta correspondiente.

Capitulo 6. Politicas de Operacion

6.1 Tipo de Sesiones y Periodicidad

El Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon sesionara tres
veces de forma ordinaria al afio, salvo que no existan asuntos a tratar. Las sesiones
extraordinarias seran a peticion de algun miembro del Subcomité, cuando la
importancia o trascendencia de los asuntos asi lo requieran, en ambos casos la
convocatoria se acompafara del Orden del Dia y de la documentacion y/o
informacién requerida para desahogar los asuntos de la sesién. Estableciendo
como fechas de reunién ordinaria la siguientes:

e Enla segunda quincena del mes de marzo del afio dos mil veintidds.

¢ Enla primera quincena del mes de julio del afio dos mil veintidds.

e Enla primera quincena del mes de noviembre del afio dos mil veintidds.
La carpeta de asuntos a tratar del Subcomité deberéa entregarse cinco dias habiles
antes de la fecha de la sesion convocada en Sesiones Ordinarias y con tres dias
habiles de anticipacion en las Sesiones Extraordinarias.

6.2 Convocatorias
En cada sesion de trabajo, de la Convocatoria y el Orden del Dia, el Secretario
Ejecutivo del Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion es el
responsable de hacerlas llegar mediante oficio, firmado por el Presidente del
Subcomité de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, a los integrantes,
asesores e invitados si fuere el caso, en tiempo y forma, tanto para las reuniones
ordinarias (5 dias habiles) como extraordinarias (3 dias habiles)

6.3 Quérum Legal

S(_a considera que existe Quérum Legal, cuando asistan al menos cinco de sus
miembros con derecho a voto: Presidente, Secretario Ejecutivo y Vocales
Propietarios o suplentes debidamente acreditados.

Cuando no se retina el Quérum Le

“

, gal requerido, el Secretario Ejecutivo, levantara
CO”StaCf;‘;E dell hecho y se reagendara, a mas tardar, el siguiente dia habil,
convocando a ‘os miembros para realizar la reunion, dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la fecha originalmente programada.
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6.4 Actas
De cada sesion se levantara un acta que se sometera a la consideracion del
Presidente, Secretario Ejecutivo, Vocales, Asesores y, en su caso, de los invitados.
Para la aprobacion de dicha acta, los participantes del Subcomité de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion, contaran con un plazo de tres dias habiles para
remitir al Secretario Ejecutivo, los comentarios 0 sugerencias que tengan a bien
emitir y en caso de no recibirse comentarios dentro de este plazo, se entendera que
estan de acuerdo con el contenido. Por lo que el Secretario Ejecutivo elaborara la
version definitiva, que serd firmada por los integrantes del Subcomité de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién que participaron en la sesion.
Requisitos del Acta:
I.  Numero de acta,
Il.  Nombre y cargo de los asistentes,
lll.  Orden del dia,
IV.  Acuerdos,
V. Cierre del acta, y
VI.  Nombre y firma de cada uno de los asistentes.

6.5 Elementos de Trabajo

1. Programa Anual (PA) de la SEPE-USET; que establece los objetivos y metas
institucionales para la identificacién de areas en la implementacién, uso y
aprovechamiento estratégico de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion que puedan contribuir a su cumplimiento;

2. Lineamientos Generales del Sistema de Informaciéon y Gestién Educativa,
para cumplir con los requerimientos federales del envio de informacién de la
Autoridad Educativa Local;

3. Informe de areas de oportunidad para la implementacién para el uso y
aprovechamiento estratégico de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién, en el que se basaran las estrategias para dicha
implementacion.
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