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ACUERDO IMIPE/SP/30S0-2024/128

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL
INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA.

El Pleno del Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica, y conforme a las
siguientes:
CONSIDERACIONES

I. Que el Instituto Morelense de Informacién Pulblica y Estadistica es un organismo
autonomo con la funcion de garantizar el derecho de acceso a la informacion publica y
proteger los datos personales an el Estado de Morelos.

1. Que el Manual de Organizacion es un documento que establece la estructura organica, &
funciones y rasponsabilidades de las unidades administrativas del Instituto. é
1. Que el Manual de Organizacidn es fundamental para la operacion eficiente y eficaz del

Instituto, y debe ser actualizado periddicamente para reflejar los cambios en la estructura
y funciones del Instituto.

IV. Que el Pleno del Instituto ha analizado y discutido el proyecto de Manual de
Organizacion y ha considerado necesario aprobarlo para mejorar la eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de las funciones del Instituto,

Por lo antes expuesto, en las consideraciones de hecho y de Derecho, el Plano del Instituto
Morelense de Informacidn Pdblica y Estadistica, en fecha veintinueve de agosto de dos

mil veinticuatro, se celebrd la Trigésima Sesion ordinaria de Pleno, en la que sedfdan los /
siguientes puntos: ”\
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RESOLUTIVOS

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Organizacion del Instituto Moralense de Informacién
\ Publica y Estadistica,

SEQUNDO El Manual de Organizacion entrara en vigor a partir de su publicacion en el
Perifgdico Oficial del eqado da Morelos.

TERCERO. Se instruye al Secretario Ejecutivo del Instituto para que realice las acciones
necesarias para la publicacion y difusién del Manual de Organizacion.

P, CUARTO. Se instruye a los servidores publicos del Instituto para que cumplan con las
—~_— disposiciones del Manual de Organizacion
—A
Asi lo acordaron, por unanimidad de votos, las Comisionadas y log Comisionados del

Pleno del Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica, la sesion de Pleno

celebrada el treinta de agosto de dos mil veinticuatro, firmando al gnargen y- tocalte los.

que en ella intarvinieron, ante el SECRETARIO EJECUTIVO que d e~

) =+ L ///U‘“//Jf L= —

C—’—.——?Q i /

DOCTOR EN DERECHO RTINO AVILES ALBAVERA
comi ADO PRESIDENTE

A KARE PATR! A FLORES ARRENO MAESTRA EN DERE | GOMEZ TERAN
MISIONADA C
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El Secretario Ejecutive del Instituto Morelense de Inforrmacion Publica y Estadistica, Radl
Mundo Velazco, CERTIFICA: que |la presente foja corresponde a @ parte final del
ACUERDO IMIPE/SP/30S0-2024/128, aprobado por el Plenao del lnst"hto Morelense de

Informacion Publica y Estadistica, en sesion ordinaria celebrada co halvqln
de agosto de dos mil veinticuatro la cual se integra de un total j ufiles en
nbos lados de sus caras. ———- B -, : e
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FIRMAS
ELABORA, ACTUALIZA Y RESGUARDA
B Cargo | "Nombre { Firma = Rubrica — 1=
Director Silvino Carino
_Administrativo Dorantes )
APRUEBA \
Fecha de Aprobado y Pleno Acuerdo
formalizaciéon autorizado
Dia, Mes y Afo IMIPE/SP/30S0-2024/128
| 29/08/2024 | P |

El prasente Manual de Organizacion del Instituto Morelense de Informacidn Puablica y Estadistica se aprobd an ja
Trigésima Sesion Ordinaria celebrada por el Plena de este Instituto el dia veintinueve de agosto de dos mil veinticuatro
an ejarcicio de a atribucidn que confieran los articulos 23-A de la Consttucidn Politica del Estado Libre y Soberano da
Morelos; 19 fracciones | y XXIV de la Ley de Transparancia y Acceso a la Informacion Pablica dal Estado da Morelos y

189 fracciones XXXIV y XXXV dal Reglamento Interior, dgl Instituto Moralengse de Informacion Publica y Estadistica
Primeara actualizacidn al veintinueve dea agosto de dos inﬁ(,ua!ro/d
; L

—
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I INTRODUCCION

ue el articulo 23-A de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, senala
ue el Congreso del Estado establecera un organismo publico auténomo imparcial, colagiado,
on personalidad juridica y patrimonio propio, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su
esupuesto y determinar su organizacién interna, responsable de garantizar el cumplimiento del
darecho de accaso a la informacién publica de todas las parsanas, proteger los datos personales
y realizar estadisticas, sondeos y encuestas imparciales que coadyuven al cumplimiento de las
funtiones de los poderes publicos y al desarrollo democratico del estado, denominado Instituto
Morglense de Informacion Publica y Estadistica, conforme a los principios y bases establecidos
en ld Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estadoe de Morelos y demas disposiciones juridicas aplicables,

Que las reformas a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, promulgadas por
el titular del Ejecutiva Federal en el Diario Oficlal de la Federacion de fecha 20 de julio de 2007
y 7 de febrero de 2014, se astablecieron los principios y bases para el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién y la proteccion de los datos personales, donde se instaura que los
mecanismos de acceso a la infeormacion y procedimientos de revision expeditos se sustanciarian
nte Grganos u organismos especializados e imparciales, con autonomia operativa, de gestion y
cision.

Que atendiendo los principios y bases de las reformas constitucionales citadas, entre los que
destacan los siguientes: el principio de publicidad, el principia de méaxima publicidad; el principio
de proteccién de datos personales y a la informacion concerniente a la vida privada; principio de
acceso universal; gratuidad en el acceso a la informacién publica y a los datos personales; el
establecimiento de procedimientos de acceso a la informacion y de revision expeditos ante los
4rganos garantes, el titular del Ejecutivo Local, con fecha 06 de abril de 2016 promulgd la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos, la cual robustece al
Instituto con nuevas facultades y alcances que le parmiten conocer de los asuntos relacionados
gl acceso a la informacion publica y la proteccién de datos personales de cualguier autoridad,
= hd, 6rgano u organismo que forme parte de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,

nersona fisica, moral o sindicatos que reciban y ejerzan recursos publicos o realicen actos de
autoridad: de la misma manera, con fecha 25 de julio de 2017 se promulgd la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos, 1a cual otorga al
Instituto huevas facultades normativas, de verificaciéon, resolutorias y otras que, en su conjunto,
garanticen la plena observancia del cumplimiento de la misma, y, por consigulente, el debido
respeto de este derecho/fu{\damemm de proteccion de datos personales.

Atendiendo terior, el Pleno de este Instituto ha llevado a cabo un proceso de fortalecimiento

lle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda www. imipe.org.mx ’
Col. Cantarranas, C.P. 62448 Tel. 01 (¥77) 629 40 00
Cuernavaca, Morelos, México
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institucional con el objeto de crear una nueva estructura organizacional que permita dar cabal |
cumplimiento a las atribuciones que le han sido encomendadas. Y en la Cuadragésima Sexta
Sesion Ordinaria de Pleno del dia trece de diciembre de dos mil veintitrés, se aprobé el
Reglamento Interior del Instituto Morelense de Informacion Pdblica y Estadistica. Dicho
Raglamento Interior fue modificado mediante acuerdo de Pleno IMIPE/SP/30S0-2024/127, en la
Trigésima Sesién Ordinaria de Pleno del dia veintinueve de agosto del afio dos mil vainticuatro,

derivado del proceso de fortalecimiento institucional y atendiendo las atribuciones legales del
Instituto.

Para dar cumplimiento a lo que mandata el Reglamento Interior de este Instituto, se ha elaborado
el presente Manual de Organizacion del Instituto Morelense de Informacion Pdblica y Estadistica,
mediante el cual se modifican los objetivos y funcicnes de las areas creadas o modificadas con
motivo de la ultima reforma del citado Raglamento Interior; asimismo, refleja la actualizacion de
su marco nermativo y la estructura organica vigente.

El Manual de Organizacion representa un instrumento normativo de caracter administrativ
organizacional en el cual se plasman la mision, visiéon, objetivos principales, principios, marc
normativo y se delimita el ambito de responsabilidad y competencia de las unidades
administrativas, ademéas de describir sus atribuciones, estructura organica, objetivos, funciones;

niveles jerarquicos y grados de autoridad desde las personas titulares de dichas unidades
administrativas.

Calle Atlacomulco No.13, esq, La Ronda www.lmipe.org.mx

Col. Cantarranas, C.P, 82448 Tel. 01 (777) 629 40 00 <,
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I. MISION, VISION Y OBJETIVOS PRINCIPALES DEL IMIPE

MISION

G@rantizar en el Estado los Derechos de las personas a la informacion publica y a la proteccion
deédatos personales, asi como promover una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y
debi

ido tratamiento de datos personales para el fortalecimiento de una sociedad incluyante y
participativa.

VISION

Ser una Institucion eficaz y eficiente que fortalezca la creacion, desarrolio y consolidacion de una
Cultura de Transparencia, Rendiclén de Cuentas y debido tratamiento de Datos Personales, que
propicie un mayor compromiso civico en la comunicacion de las actividades, y el uso de recursos

y atribuciones de las y los servidores publicos, claves para |a participacidn democratica vy
Gobierno Abiarto.

~ OBJETIVOS PRINCIPALES DEL IMIPE:

« Tutelar el gjarcicio del derecho de acceso a la informacion publica de todas las personas,
a través de la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Morelos.

« Tutelar el ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales a traves de la
aplicacién de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Morelos.

« Fomentar la cultura de la transparencia, la rendiclién de cuentas, la adecuada gestion
documental, el gobierno abierto y la transparencia proactiva, entre los Sujetos Obligados
establecidos por Ley, mediante la Instrumentacion de normas y bases técnicas que
procuren el cumplimiento 6ptimo de sus obligaciones.

« Difundir entre la poblacidn las leyes de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica

el Estado de Morelos y de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

ligados del Estado de Morelos, que las conozcan, las usen y pueden ejercer sus
rechos.

N

omulco No.13, esqg. La Ronda www. imipe.org.mx
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1. PRINCIPIOS RECTORES DEL INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION '
PUBLICA Y ESTADISTICA

De conformidad con el articulo 11 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Morelos, son principios rectores en materia de transparencia los siguientes:

Consentimiento |
Gratuidad
Inmediatez
Maxima Publicidad
Opartunidad
Sencillez
Transparencia \
Veracidad \
Disponibilidad
Imparcialidad
Independencia
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo

\_.
//_,...
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V. MARCO NORMATIVO

\, Los ordenamientos juridico-administrativos que conforman la base legal y regulatoria que dan
sustento al presente Manual de Organizacion del Instituto Morelense de Informacion Publica y
tadistica, son los siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Ley General de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
LLey Ganearal de Archivos;
Ley General de Contabilidad Gubernamental:
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Morelos;
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligadoes del Estado de
Morelos;
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;
Ley Eslatal de Documentacian y Archivos de Morelos,
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos;
Reglamenta da la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos;
Reglamento Interior del Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadislica;
Cadigo de Etica del Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica;
Codigo de Conducta del Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica;
Normas de Comprobacion del Gasto Publico, Racionalidad, Austeridad, Disciplina y
Control Presupuastal,
. Lineamientos que establecen el Procedimiento de Verificacion y Seguimiento del
Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia, Comunes y Espeacificas, que deben
Publicar y Actualizar los Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
\ Informacion Publica del Estado de Morelos en los Portales de Intermet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia,

=

Jdmipe.org.mx

Tel. 01 (777) 629 40 00 “

Publicacién 2024/10/30

Exp_igi(_’) N Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica (IMIPE)
Periddico Oficial 6360 Ti erra y Libertado

12de71




Acuerdo mediante el cual se aprueba el Manual de organizacion del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
Direcciéon General de Legislacion.
2024 - 2030 Subdireccién de Jurismatica.
&
.sj MANUAL DE ORGANIZACION IMIPE-CDR-FO1

INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION
PUBLICA Y ESTADISTICA

IVIIPE

3
L R T LT

V. ATRIBUCIONES
De las atribuciones previstas en el articulo 19 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Morelos:
|. Aplicar las disposiciones de la presente Ley;
II. Recibir, dar tramite y resolver los recursos que Interpongan las personas que hubiesen

solicitado informacion a los Sujetos Obligados;
I, Orientar y auxiliar a las personas para ejarcer los derechos tutelados en la presente Ley;

IV. Imponer las medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones;

V. Presentar peticion fundada al INA| para que conozca de los recursos de revision que por su
interés y trascendencia asi lo ameriten;

VI. Promover la cultura de la transparencia en el sistema educativo;

VIl. Capacitar a los sarvidores publicos y brindar apoyo técnico a los Sujetos Obligados en
materia de transparencia y acceso a la informacion;

VIill. Establecer politicas de transparencia proactiva atendiando a las condiciones economicas,
sociales y culturales;

IX. Suscribir convenios con los Sujetos Obligados que proplcien la publicacidn de informacidn en
el marco de las politicas de transparencia proactiva;

X. Suscribir convenios de colaboracidon con particulares o sectores de la sociedad cuando sus
actividades o productos resulten de interés publico o relevancia social,

Xl. Suscribir convenios de colaboracién con otros organismos garantes para el cumplimiento de
sus atribuciones y promover mejores practicas en la materia;

Xll. Coordinarse con las autoridades competentes para que, en los procedimientos de acceso a
la informacion, asi como en los meadios de impugnacion, se contemple contar con la informacion
necesaria en lenguas Indigenas y formatos accesibles, para que sean sustanciados y atendidos
en la misma lengua y, en su caso, se promuevan los Ajustes Razonables naecesarios si se tratara
de personas con discapacidad,

X, Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulnerables puedan ejercer,\en
igualdad da circunstancias, su derecho de acceso a la informacion;

XIV. Segdn corresponda, interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de la expedicio
de leyes que vulneren el derecho al acceso a la informacion publica y la proteccion de dat
personales;

XV, Elaborar y publicar estudios e investigaciones para difundir y ampliar el conocimiento sobre
la materia de acceso a la informacion;

XVI. Hacer del conocimiento de la instancia competente |a probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones pravistas en la presente Ley y en las demas dlsposwlones
aplicables; ~—~*
XVII. Determinar y ejecutar, segun corresponda, las sanclones de conformidad con lo senalado
en la presente Ley;

XVII. Promover la participacion y colaboracion con organismos internacionales, en
mejores practicas en maleria de accaso a la informacion publica;

[ —
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XIX. En el ejercicio de sus atribuciones y para el cumplimiento de los objetivos de la presente
Ley, fomentar los principios de gobiermno abierto, la transparencia, la rendicién de cuentas, la
participacién ciudadana, la accesibilidad y la iInnovacion tecnologica;

X|. Emitir recomendaciones a los Sujetos Obligados para disefiar, implementar y evaluar
ciones de apertura gubernamental que permitan orientar las politicas internas en la materia;

.- Formar parte del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proyeccion de Datos Perscnales;

XXII\Dasignar a los consejeros que conformaran el Consejo Consultivo, en los términos de la
presefte Ley,

XX, Analizar y resolver respecto de la clasificacion tratandose de los expedientes considerados
como crimenes de lesa humanidad o de violaciones graves de derechos humanos, Unicamente
para los efectos del acceso al derecho a la informacion, y

XXIV. Las demas que les confieran esta Ley y otras disposiciones aplicables.

De las atribuciones previstas en el articulo 110 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos:

|. Garantizar el ejercicio del derecho a la proteccién de datos personales en posesion de sujetos

obligados,;

Il. Aplicar las disposicioneas de la presente Ley e interpretaria en el ambito administrativo;

|. Conocer, sustanciar y resclver, en el ambito de su respectiva competencia, de los recursos

revision interpuastos por los titulares o sus representantes, en términos de lo dispuesto en la
predente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

IV. Presentar peticién fundada al Instituto Naclonal, para que conozca da los recursos de revision

que por su interés y trascendencia asi lo ameriten, en términos de lo previsto en la presente Lay

é y damas disposiciones que resulten aplicables en la materia;
V. Imponer las medidas da apremio para asegurar el cumplimiento de sus resoluciones;
E V1. Promover y difundir el ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales;

VIIl. Coordinarse con las autoridades competentes para que las solicitudes para el ejercicio de
ios derschos ARCO vy los recursos de revision que se presenten en lenguas indigenas, sean
atendidos en la misma lengua;

VIl Garantizar, en el ambito de su respectiva compatencia, condiciones de accesibilidad para
os titulares que pertenecen a grupos vulnerables puedan ejercer, en lgualdad de
i stancias, su derecho a la proteccion de datos personales;

IX. Elaborar y publicar estudios e investigaciones para difundir y ampliar el conocimiento sobra
la materia de la presente Ley;

X. Hacer del conocimiento de las autoridades competentes, la probable responsabilidad derlvada
del incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
que resulten aplicabjes; ——
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Xl. Proporcionar al Instituto Nacional los elementos que requiera para resolver los recursos de \
inconformidad que le sean presentados, en términos de lo previsto en el Titulo Noveno, Capitulo
Il de |la presente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

XIl. Suscribir convenios de colaboracién con el Instituto Nacional para el cumplimiento de los
objetivos previstos en la presente Ley y demas disposicionas aplicables;

X1, Vigilar, en el ambito de sus respectivas competencias, el cumplimiento de |a presente Ley y
demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

XIV. Llevar a cabo acciones y actividades que promuevan el conocimiento de! derecho a la
proteccion de datos personales, asi como de sus prerrogativas;

XV. Aplicar indicadores y criterios para evaluar el desempefno de los responsables respecto de
cumplimienta de la presente Ley y demas disposicionas que resulten aplicables;

XVI. Promover la capacitacion y actualizacién en materia de proteccion de datos personales entres
los responsables;
XVIl. Solicitar la cooperagion del Instituto Nacional en los términos del articulo 89, fraccion XXX
de la Ley General;

XVIIL. Administrar, en el ambito de sus competencias, la Plataforma Nacional de Transparencia;
XIX. Interponer acclones de Inconstitucionalidad en contra de leyes expedidas por la legisiatura
local, que vulneren el derecho a la proteccion de datos personales;

XX. Disenar y aprobar los formatos de solicitudes de derechos ARCO;

XXI1. Emitir resoluciones y determinaciones;

XX, Proporcionar apoyo técnico a los sujetos obligados y responsables en mataria de proteccion
de datos personales;

XX, Capacitar en materia de proteccion de datos personales en posesion de Sujetos Obligados
an al ambito de su respectiva competencia, y

XXIV. Emitir, en su caso, las recomendaciones no vinculantes correspondientes a la Evaluacion
de impacto en proteccidn de datos personales que |le sean presentadas. .

/%f/
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA
1| Rleno;
Il. Gomisionada o comisionado presidente;

oordinacion de Comunicacion Social,
Departameanto de Comunicacion y Difusion;
epartamento de Relaciones Interinstitucionales y Redes Sociales,

1.1. Asesor de ponencia;
111.2. Auxiliar administrativo;
V. Secretaria ejecutiva;
— IV.1. Abogada o abogado general,
,,_& I\V.2. Asesor de la secretaria ejecutiva;
IV.3. Auxiliar administrativo;
V.4, Oficial de partes,
IV.5. Notificador,
IV.6. Coordinacion Juridica,
IV.6.1. Jefe de ponencia;
IV.6.2. Departamento de Resoluciones;
1V.6.3. Departamento de integracion y cumplimiento;
IV.6.4. Proyeactista,
V.7 Coordinacién de Proteccion de Datos Personales;
/IV.7.1. Departamento de Investigacion y Verificacion,
IV.7.2. Departamento de Proteccion de Datos y Sanciones;
IV.7.3. Proyectisla,
IV.7.4. Analista;
IV.8 Coordinaciéon de Archivos y Gestion Documental;
IV.8.1. Departamento de Control y Gestion de Archivos;
IV.8.2. Departamento de Conservacion de Archivos;
IV.9. Coordinacion de Evaluacian, Segulmiento y Vigilancia;
IV.9.1. Subcoordinacion de Evaluacion;
IV.9.2. Departamento de Evaluacion y Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia;
. Departamento de Denuncias;
Departamento de Resoluciones en materia de Verificacion;
Departamento de Cumplimiento y Sanciones;
. Evaluador;
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IV.10. Direccion de Administracion;

IV.10.1. Coordinacion de Contabilidad y Cuenta Pablica;

IV.10.1.1. Subcoordinacion de Contabilidad;

IV.10.2. Coordinacidén de Recursos Humanos y Control Patrimonial;

IV.10.3. Departamento de Matariales y Suministros;

IV.10.4. Intendente;

V. Secretaria Té&cnica;

V.1, Auxiliar Administrativo;

V.2. Coordinacion de Socializacion;

V.2.1. Departamento de Vinculacion y Socializacion;

V.3 Coordinacion de la Unidad de Transparencia;

V.3.1. Departamento de Encuestas y Analisis Estadistico;

V.3,2. Departamento de Transparencia proactiva, Gobierno Abierto y Participaciéon Social; V.3.3.
Oficial de Datos;

V.3.4 Asistanta Administrativo;

V.4. Coordinacidn de Tecnologias de la Informacion;

.4.1. Departamentc de SIGEMI y SICOM; \
.2. Departamente de Tecnologias de la Informacién; \
.3. Departamento de Soporte Técnico,

4. Departamento de Telecomunicaciones y Redes Sociales;
5. Departamento de Diseno Grafico;

- Coordinacion de Capacitacion y Desarrollo Académico;

.1. Departamento de capacitacidn de Acceso a la Informacion y Transparencis,
2. Departamento de capacitaciéon de Datos Personales;
.3. Departamento de Desarrollo Académico;

VI, Organo Interno de Control;

VI.1. Departamento de Quejas, Denuncias e Investigaciones; i
VI.2. Departamento de Auditoria Interna y Mejora de |la Gestian Pablica; v, E
VI.3. Departamento de Resolucionas y Rasponsabilidades

<<<<<<<<L
[ 00 6 6 I N N SN
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1. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PLENO

OBJETIVO, Es el organo maximo de deacision del Instituto, funciona de forma colegiada en
reunion de Plaeno y todas sus acciones, deliberaciones y resoluciones tendran el caracter de
publicas, le corresponden en términos del articulo 19 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica del Estado de Morelos, las siguientes atribuciones:

I. Aplicar las disposicionas de la presante Ley;

Il. Recibir, dar tramite y resolver los recursos que interpongan las personas que hublesen
solicitado informacioén a los Sujetos Obligados;

111, Orientar y auxiliar a las personas para ejercer los derechos tutelados en la presente Ley;

1IV. Imponer las medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones;

V. Presentar peticion fundada al INAI para que conozca de los recursos de revision quea paor su
interés y trascendencia asi lo ameriten;

VI, Promover la cultura de la transparencia en el sistema educativo; \ J
VI, Capacitar a los servidores publicos y brindar apoyo técnico a los Sujetos Obligados en
materia de transparencia y acceso a la Informacién;

Vill. Establecer politicas de transparencia proactiva atendiendo a las condiciones economicas,
sociales y culturales;

IX. Suscribir convenios con los Sujetos Obligados que propicien ia publicacion de informacidn en
el marco de las politicas de transparancia proactiva,

X. Suscribir convenios de colaboracidn con particulares o sectores de la sociedad cuando sus
actividadeaes o produclos resulten de interés publico o relevancia social,;

X1. Suscribir convenlos de colaboraclén con otros organismos garantes para el cumplimiento de
sus atribuciones y promover mejores practicas en la materia;

XIl. Coordinarse con las autoridades competentes para que, en los procedimientos de acceso a

en la misma lengua y, en su caso, se promuevan los Ajustes Razonables necesarios si se tra
de personas con discapacidad;

XIl. Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulnerables puedan ejercer
igualdad de circunstancias, su derecho de acceso a la informacion,

XIV. Segun corresponda, interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de la expedicién
de leyes que vulneren el derecho al acceso a la Informacidon plblica y la proteccién de datos
personales,

XV. Elaborar y publicar estudios e investigaciones para difundir y ampliar el conocimiento sobre
la materia de acceso a la informacion; o
XVI1. Hacer del conocimiento de la instancia competaenta la probable responsa
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas

an

ad por el
posiciones
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\ aplicables;

b VIi. Detarminar y ejecutar, sequn corresponda, las sanciones de conformidad con lo sefalado
ia presente Ley,

II. Promover |la participacion y colaboracion con organismas internacionales, en €l analisis y

ejyres practicas en materia de acceso a la infermacion publica;

IX. En el ejercicio de sus atribuciones y para el cumplimiento de los objetivos de la presente
Ley, fymentar los principios de gobierno abierto, la transparencia, la rendicion de cuentas, la
participacion ciudadana, la accesibilidad y la innovacion tecnologica;

itir recomendaciones a los Sujetos Obligados para disenar, implementar y evaluar
accione$ de apertura gubernamental que permitan orientar las politicas Intemas en la matana;
XX|.- Formar parte del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y
Proteccion da Datos Personales;

XXIl. Designar a los consejeros que conformaran el Conseje Consultivo, en los términos de la
presante Ley,

XXIl. Analizar y resolver respecto de la clasificacion tratandose de los expedientes considerados
mo crimenes de lesa humanidad o de violaciones graves de derechos humanos, unicamente
los efectos del acceso al derecho a la informacion, y

XXV, Las demas que les confieran esta Ley y otras disposiciones aplicables.

PRESIDENCIA
_> COMISIONADA (O) PRESIDENTA

_V OBJETIVO. Ejarcer las atribuciones que le confiare la normativa legal como Presidente del
~~  Instituto Morelense de Informacion Pablica y Estadistica, siguientes:

I. Tener la representacion legal del Instituto;

Il. Remitir oportunamente al Titular del Poder Ejecutivo, el anteproyecto de presupuesto de

egresos del Instituto, una vez aprobado por el Pleno;

Il Vigilar el ejercicio del presupuesto de egresos asignado al Instituto y presentar al Pleno un

Jinforme trimestral de los ingresos y egresos del mismo, que debera contener la informacion del

/' gasto programado y ejercido por cada una de las partidas autorizadas;
IV, Suscribir, junto con el Secretario Ejecutivo, los convenios que sean necesarios con el INAl y
otras autoridades de cualquier orden de gobierno, qua se requieran para cumplimiento de las
atribucionas del Instituto, previa autorizacion del Pleno;
V. Vigilar y requerir el cumplimiento de lo pravisto en el Titulo Cuarto, Capitulos Il y Il de esta
Ley,
V1. Elaborar los formatos utilizados para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y la
accion de habeas data;
VIl. Promover Jayg capacitaciény actualizacion y habilitacidn de los servidores publicos

-
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respansables de atender las solicitudes de acceso a |la informacion, de la accién de habeas data,
de archivo y sistematizacion;

VI, Elaborar gulas que expliquen de manera sencilla los procedimientos y tramites que de
acuerdo con la presente Ley tengan que realizarse ante las entidades y el Instituto;

IX. Promover que en los programas, planes, libros y materiales que se utilicen en las Instituciones
educativas de todos los niveles y modalidades se incluyan contenidos y referenclas a los
derechos tutelados en la presente Ley,

X. Garantizar el desarrollo de las sesiones del Plano;

XlI. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Pleno,

XIl. Representar al Instituto dentro del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccidon de Datos Personales;

XIll. Formar parte del Sistema Estatal Anticorrupcion, y

XIV. Las demas que sefnale este ordenamiento o el Pleno. '

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO. Desarrollar y ejecutar estrategias de comunicacion social que aseguren el
cumplimiento de los principios, metas y objetivos del Instituto. Esto incluye la formulacion y
supervision de politicas y programas de comunicacion, el establecimiento de relaciones con
medios de comunicacion para promover la labor institucional, y la creacién de campafas de
difusion. Ademas de gestionar el contenido de las redes sociales, analizar la cobertura mediatica
del Instituto, y coordinar las aclividades administrativas y logisticas relacionadas con la
comunicacion y el disefo Iinstitucional.

I. Proponer al Pleno la politica de comunicacion social y los programas de comunicacién social
para asegurar el cumplimiento de los principios, metas y objetivos planteados del Instituto;
1. Vigilar y dirigir la ejecucidon de la politica de comunicacion social y los programas de .
comunicacion social aprobados por el Pleno, E
I, Establecer vinculos con los medios de comunicacién para promover y difundir el quehacar
institucional;
IV. Generar lineamientos para el envio de material relativo a las actividades del Instituto para
mantener Informadas a las personas y a las Instituciones;
V. Crear las campanas de difusion institucionales aprobadas en el programa de comunicacio
social para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos,
VI, Acordar y validar con la Coordinacion de Tecnologias de la Informaciéon la gestion de
contenido de las cuentas institucionales de redes sociales con el propdsito de lograr su mayor
aprovechamiento;
VIl. Crear las estrategias para el analisis y elaboracidn de reportas sobra la informacion que
publican los medios de comunicacion acerca del Instituto; A~
Vi, Coordinar las actividades administrativas del area para la consecucion de las metas y
objetivos del Instituto;
IX. Planificar estrategias y la gestion de contenido de las redes sociales del Institut n el fin de
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que se mantaengan activas y se interactie a través de ellas con la sociedad,
. Participar en el desarrollo de la propuesta de difusiéon de las campanas Institucionales;
Supervisar la planeacion de medios, la elaboracion de las pautas publicitarias y las
uclones graficas de las campafas o estrategias de difusion para atender los objelivos
eados;
plementar la estrategia y conducir la logistica para la divulgacion adecuada de las
campinas y productos de difusion institucionales;

= X1 Cdadyuvar y supervisar la entrega de materiales de divulgacion de las érdenes de insercion
4 y de sehvicio para la reserva de espacios en medios impresos y digitales, en cumplimiento a la
dad vigente en materia de comunicacion;
XIV. Proponer la contratacion de servicios para la difusion de las campanas institucionales en los
diversos medios de comunicacion;
XV, Coordinar la planeacion, disefo y ejecucion de estrategias de difusidon en las diferentes
plataformas digltales con que cuenta el Instituto para la difusion de la imagen y las actividades
nstitucionales;
Supervisar el monitoreo de las cuentas institucionales en redes socialas y de las
Comisionadas y los Comisionados; asi como de las instituciones, organismos y eventos que
tienen vinculacion con el Instituto para poder disenar estrategias en estas plataformas; vy,
XVI1l. Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas aplicables,

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION

-a
-

,_IZ;—- OBJETIVO. Desarrollar @ implementar estrategias de comunicacion integral que promuevan la
Imagen y el posicionamlento del Instituto, para asegurar una comunicacion afectiva al interior y
exterior, garantizando que la informacion relevante sobre las actividades, programas y politicas
del IMIPE llague de manera oportuna y efectiva a sus audiencias objetivo.

|. Disefar estrategias de comunicacién y difusiéon para promover la transparencia, el acceso a la
informacion publica y la proteccién de datos personales. Esto incluye la creacion de planes de
\ comunicacion que alineen los cbjetivos del instituto con las necesidades informativas de la

sociedad,
. Generar la produccion de materialas de comunicacion como sintesis, boletines, informes,
/ comunicados de prensa, Asegurarse de que toda la informacion publicada sea precisa y cumpla

con las normativas y politicas del instituto.

I1l. Coadyuvar con la organizaclon de ruedas de praensa, gestionar entrevistas y cultivar relaciones
con periodistas y otros actores clave en el ambito de la comunicacion.

V. Realizar el segulmiento y analisis del impacto de las campanas de comunicacién y difusion.
V. Evaluar la efectividad de las estrategias implementadas y hacer ajustes segln sea necesario
para mejorar Joggresultados., e~
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VI. Establecer y mantener relaciones efectivas con medios de comunicacién, periodistas y otros
profesionales del sactor.
VII. Colabarar con las unidades administrativas del instituto para asegurar una comunicacion

efectiva y coherente.
VIl Las demas que le confieran el Coordinador de Comunicaclén Social.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y REDES SOCIALES

OBJETIVO. Gestionar de manera efectiva las relaciones externas e interinstitucionales y la
presencia en redes sociales del Instituto.

|. Disenar y ejecutar estrategias para fortalecer las relaciones con otras Instituclones, organismos
gubernamentales, ONGs, y otras entidades relevantes,

Il. Asegurar que la comunicacion al exterior sea coherente con la imagen del Instituto,

I1l. Desarrollar y supervisar la estrategia de redes sociales del Instituto, incluyendo la planificacio
de contenido.
V. Administrar y actualizar las redes sociales del instituto.
V. Proponer y ejecutar campanas de difusion para redes sociales del instituto.

V1. Publicar contenido relevante y monitorear las mancionas y comentarios para asegurar

una presencia digital efectiva y positiva.

VIl. Trabajar con las coordinaciones del Instituto para allinear las estralagias de relaciones
interinstitucionales y redes sociales con los objetivos generales de la organizacidn.

Vill. Mantenerse al dia con las tendencias en redes sociales y relaciones
interinstitucionales.

IX. Crear informes sobre actividades y resultados de relaciones interinstitucionales y redes
sociales,

X. Evaluar el impacto de las acciones de relaciones interinstitucionales y redes sociales mediante
metricas y analisis, ajustando estrategias segun los resultados obtenidos.

Xl. Supervisar la creacion de contenido relevante y atractivo para las redes sociales y otros
canales de comunicacléon externa.

XIl. Las demas que le confieran el Coordinador de Comunicacion Social.

Kl

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO. Asistencia en labores administrativas. Este rol también incluye |la comunicacion d
observaciones y la recomendacion de ajustes necesarios en aspectos administrativos con la
finalidad de optimizar la eficiencia y efectividad general del area.
I. Asistir a la Comisionada o el Comisionado en tareas administrativas diarias, aseguranda gl
buen maneajo de la agenda y la arganizacion de actividades;

. Geslionar y coordinar la comunicacion interna y externa, facilitando el flujo dey
cntro la Comisionada o Comisionado y otras areas del Instituto;
. Realizar un seguimiento de las observaciones y recomendaciones
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asegurando que se implementen los ajustes necesarios para optimizar la eficlencla del area;

IV. Elaborar y revisar documentos y correspondencia, garantizando que toda la informacion sea
precisa y esté alineada con los objetivos de la institucion;

V. Mantener un registro actualizado de los expedientas y documentos administrativos,
segurando su disponibilidad y facil acceso cuando sea necesario;

I. Proponer mejoras y ajustes en procesos administrativos, con el objetivo de aumentar la
aYactividad y eficiencia del area;

CHOFER DE PRESIDENCIA
|

OBJETIVO. Asegurar la movilidad segura y eficiente del Presidente, facilitando su acceso a todas
las actividades y compromisos oficiales.

. Conducir el vehiculo oficial del Presidente con precision;

wPlanificar y ejecutar rutas para garantizar la puntualidad en los COMPromisos,;

11, Mantener el vehiculo en éptimas condiciones madiante su cuidado y mantenimiento;

V. Brindar asistencia en situaciones impreavistas y ajustar los planos de transporte segun sea
necesario; v,

V. Seguir estrictamente las normas de seguridad y confianza.

COMISIONADA (O)

OBJETIVO. Ejercer sus atribuciones y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
canstitucionales y legales en materia de transparencia, de acceso a la informacién pablica y de

toteccion de datos personales, conforme a los principios que rigen al Instituto Morelense de
Informacion Publica y Estadistica, asi como desempefar las comisiones que le encomiende el
Pleno del Instituto o la Comisionada (o) Presidente, siguientes:

ASESOR DE PONENCIA

k OBJETIVO. Proporciona apoyo administrativo y operativo en la gestidn de recursos de revision
relacionados con la transparencia. Sus responsabilidades Incluyen asistir en la organizacion y
tramitacion de los recursos de revision, elaborar y mantener actualizados los formatos vy

documentos necesarios para la gestion de los mismos, y apoyar en la preparacion de informes y
reportes para el Plano.
—
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I. Proporcionar apoyo administrativo y operativo en la gestidn de recursos de revision
relacionados con la transparencia y el acceso a la informacién

1. Asistir en la organizacion y tramitacion de 1os recursos de revision, asegurando que se cumplan
los procedimientos establecidos y se mantengan los plazos.

1. Elaborar y mantener actualizados los formatos y documentos necesarios para la correcta
gestion de los recursos de revision,

IV. Apoyar en la preparacion de informes y reportes destinados al Pleno, asegurando que se
Incluyan todos los datos relevantes y que se presenten de manera clara y precisa,

V. Coordinarse con otras areas dal Instituto para obtener la informacion y documentacion
necasaria para la correcta gestion de los recursos de revision.

V1. Monitorear el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Pleno en relacién con los
recursos de ravision, y reportar avances y pendientes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO. Asistencia a la Comisionada o el Comisionado en labores administrativas, Este rol
también incluye ia comunicacion de observaciones y la recomendacion de ajustes necesarios en
aspectos administrativas con la finalidad de optimizar la eficiencia y efectividad general del area.

FE e

. Asistir a la Comisionada o el Comisionado en tareas administrativas diarias, asegurando el
buen manejo de la agenda y la organizacion de actividades;

Il. Gestionar y coordinar la comunicacion interna y externa, facilitando el flujo de informacion
entre la Comisionada o Comisionado y otras areas del Instituto;

I1l. Realizar un seguimiento de las observaciones y recomendaciones administrativas,
asagurando gque se implementen los ajustes necesarios para optimizar la eficiencia del area;

IV. Elaborar y revisar documentos y correspondencia, garantizando que toda la informacion sea
precisa y esté alineada con los objetivos de la institucién;

V. Mantener un registro actualizado de los expedientes y documentos administrativos, §
asegurando su disponibilidad y facll acceso cuando sea necesario;

VI. Proponer mejoras y ajustes en procesos administrativos, con el objetivo de aumentar |a
efectividad y eficiencla del drea;

VII. Coordinar la logistica de reuniones y eventos, incluyendo la preparacion de materiales vy la
gestion de los recursos necasarios;

VIII. Apoyar en la elaboracién de informes y reportes para la Comisionada o Comisiona
asequrando que reflejen adecuadamente el estado de los proyectos y tareas en curso.,

SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO. Auxillar en las labores administrativas, operativas e Internas del Pleno y.de |a
Comisionada o del Comisionado Presidente.

I. Auxiliar a la o el comisionado presidente, en la esfera de su competencia;
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Il. Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la Direccion, Coordinaciones y Unidades
dministrativas del instituto;
I. Acordar con la o el comisionado presidente, la resolucion de los asuntos que se encuentren
en tramite y bajo su responsabilidad en el instituto;
| Coordinarse de manera conjunta con las Unidades Administrativas del Instituto para el
funcionamiento de éste;
V. Organizar y actualizar el archivo de la Secretaria Ejecutiva;
V1. Desempenar las representaciones que, por acueardo expreso, le delegue la o el comisionado
presidente;
VII. Firmar y notificar los acuerdos de tramite, asl como las resoluciones o acuerdos de la o el
comisionado presidente y aquellos que emita en ejercicio de sus funciones;
VIll. Previo acuerdo con el comisionado/a presidente/a, convocar a los comisionados/as de las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno y enviarles oportunamente el orden del dia con
a documentacion necesaria;
1%, Estar presente en todas las sesiones del Pleno con voz Informativa;
X, Proponer al pleno el Programa Anual de sesiones del Instituto;
X|. Dar fe de los actos del pleno y de los documentos del instituto;
XIl. Tener a su cargo la guarda y custodia de las actas de sesion del pleno del instituto;
§: XIll. Dar cuenta al pleno de la correspondencia recibida;

\

—= XIV. Ejecutar los acuerdos que dicte el pleno e informarlos a la Direccion, Coordinaciones, y
y demas Unidades Administrativas del Instituto para que den cumplimiento a los mismos, y

XV. Ser el enlace entre la Direccion, Coordinaciones, y demas Unidades Administrativas del
Instituto y el Pleno,

ABOGADA O ABOGADO GENERAL

OBJETIVO. Tiene la responsabilidad de defender y representar juridicamente al Instituto,

asegurando el cumplimiento normativo y la proteccion de sus intereses legales, de conformidad
/_con las siguientes atribuciones:

A

I. Coadyuvar con la Comisionada o el Comisionado Presidente para rendir los informes previos
y justificados que en materia de amparo deban presentarse; asi como de los escritos de demanda
o contestacién en las controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad; elaborar
los escritos para promover o desistirse, en su caso, de los juicios de amparo, para ejercitar todas
las acciones que a dichos juiclos se refieran;

Il. Coadyuvar con la Comisionada o el Comisionado Presidente para presentar denuncias de
hechos, querellas, desistimientos, y otorgar perdones ante el Ministerio Publico u otras
autoridades ¢ petentes; asicemn coadyuvar en la integracion de las carpetas de investigacion
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y en el tramite de los procesos que afecten al instituto, o en los que éste, tenga interés juridico,
con el fin de salvaguardar los intereses del Instituto;
1. Colaborar con las autoridades y con las Unidades Administrativas del Instituto en los asuntos
de orden juridico, para fijar, sistematizar, unificar y difundir los criterios de Interpretacién y de
aplicacion de las leyes y de otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del
Instituto;

IV. Someter a consideracion de la Comisionada o el Comisionado Presidente, las alternativas
juridicas de solucion a los asuntos considerados comao relevantes o especiales para el Instituto,
para su aprobacion por parte del Pleno;

V. Elaborar y revisar los convenios y contratos que deba suscribir 1a o e! Comisionado Presidente
en representacidn del Instituto;

V1. Asesorar y emitir comentarios de los procedimientos relativos a adquisiciones,
arrendamientos, obras publicas y servicios; asi como acudir y participar en las sesiones de
diversos comités en los que deba participar el Instituto;

VIl. Informar al superior jerarquico de la persona que se niegue a colaborar con la Unidad de
Transparencia, para que por su conducto realice las acciones conducentes y en caso de persistir
en su negativa dar vista al OIC;

Vi, Coadyuvar con la Comislonada o Comisionado Presidente en las gestiones para |
publicaciéon en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” de las disposiciones de caracter general
que emita el Pleno del Instituto; y,

IX. Cumplir con las funciones y demas actividades que en el ambito de su competencia le sean
asignadas por la persona superior jerarquica, la Comisionada o el Comisionado Presidante,

Pleno del Instituto, las Comisionadas o Comisionados.
ASESOR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
OBJETIVO. Optimizar la gestion administrativa del area ademas de coordinar y preparar

documentacion, apoyar en la comunicacion interna y en la organizacion del Pleno; ofrecer
asesocria para la toma de decisionas

1. Apoyo en la coordinacion y gestidbn administrativa; —
Il. Preparacion de documentacion y correspondencia;

Ill. Asistencia en la comunicacion y coordinacion interna;

IV. Soporte en la organizacion de sesiones y eventos;

V. Asesoria y apoyo en la toma de decisiones;

V1. Supervision y seguimiento de acuerdos y proyeclos;

VIl. Reprasentacidn y relaciones institucionales;

VIIl. Elaboracion de informes y propuestas;
IX. Capacitaclén y desarrollo del personal; » /
X. Monitoreo y evaluacion de la gestion; /

Xl. Gestion de recursos y presupuesto; vy, e’
XIl. Innovacion y mejora continua
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AN

7

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JETIVO. Asegura la eficiencia en la gestlion documental y administrativa. Se encarga de
custodiar actas, preparar y revisar documentos, organizar sesiones y coordinar la comunicacion
antra la Secretaria y las Unidades Administrativas.

|. Ayudar en la guarda y custodia de las actas de sesion del pleno del Instituto;
1. Preparaciéon y manejo de documentacion;,
I1l. Ayudar en la elaboracion y revision de documentos, acueardos de tramite, resoluciones y
notificaciones;
IV. Preparar y organizar la documentacion necesaria para las sesiones del Pleno, asegurando
su distribucion oportuna a los comisionados/as,
V. Actuar como enlace entre la Secretaria Ejecutiva y las Unidades Administrativas del Instituto,
facilitando la comunicacion y el flujo de informacion;
\VIl. Coordinarse con las Unidades Administrativas del Instituto para asegurar el correcto
cionamiento de los procesos administrativos;
NColaborar en la convocatoria de comisionados/as para las sesiones dal Pleno, enviando
'__) oportunamente el orden del dia y la documentacion pertinente;
= VIil. Ayudar en la organizacion y logistica de las sesiones del Pleno y otros eventos oficiales del
= |nstituto;
_E_ 1X. Asistir en la ejecucion de los acuerdos dictados por el Pleno, Informando a las Direcclones,
Coordinacionas y demas Unidades Administrativas para su cumplimiento;
X. Ayudar en el seguimiento y monitoreo de la implementacion de proyectos y programas del
Instituto,
XI. Atender llamadas telefonicas y gestionar consultas y solicitudes de informacion;
XIl. Registrar y archivar de manera eficiente la informacion y documentacion relevante;
XIIl. Ayudar en la preparacion de propuestas para el Programa Anual de sesiones del Instituto y
otros planes y programas estrategicos;
XIV. Asegurar que todas las actividades y procesos administrativos se realicen conforme a las
- normativas y procedimientos establecidos;

XV. Colaborar en la ravisiéon y actualizacion de manuales de procedimientos y politicas
administrativas.

= OFICIAL DE PARTES

OBJETIVO. Gestionar eficientemente |la correspondencia y documentos. Se encarga de recibir,
registrar y controlar tanto la correspondencia ganeral electrénica como los recursos fisicos como
revisioneas, ingonfprmidades, ampares y controversias.
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I. Recepcion de documentos;
Il. Entrega correspondencia a las diferentes areas del Instituto;
1. Registro y control de Correspondencia General (electronica),

V. Registro y control de Recursos de Revision, Inconformidad, Amparos y V.
Controvearsias (fisica);

V1. Certificacion de documentos, y
Vil. Las demas gue delegue la Secretaria Ejecutiva;

NOTIFICADOR \

OBJETIVO. Comunicacion eficaz dentro del Instituto mediante la notificacién a los Sujetos

Obligados y el envio de correspondencia. Ademas, brinda apoyo en tareas administrativas a la
Secretaria Ejecutiva

|, Notificar a Sujeto Obligados;
Il. Envio de correspondencia,

1. Auxiliar en labores administrativas a la Secretaria Ejecutiva y al Pleno del N
Instituto;

I\V. Las demas que delegue el Secretario Ejecutivo.

COORDINACION JURIDICA

=
OBJETIVO. Ejercer sus atribuclones y la coordinacion de las ponencias; control, supearvision y %
validacion de la integracian y el debido proceso en la sustanciacion de los Recursos de Revision

en materia de Acceso a la Informacion y con ello garantizar el Derecho de Acceso a la
Informacion, siguientes:

—

|. Coordinar al personal de la Ponenclas; \
Il. Revisar, validar y firmar los acuerdos de admision, prevencion y desechamiento de lps
recursos de revision interpuastos;

Ill. Revisar, validar y firmar los proyectos de resolucion definitiva, acuerdo de incumplimiento
acuerdo de cumplimiento de cada recurso de revisién, acuerdo de medidas de apremio y
sanciones, y todos aquellos que resulten de la tramlitacion de los recursos de revisiéon;

IV. Ceadyuvar conjuntamente con la Comisionada o el Comisionado ponante en la sustanciacion
de los recursos de revision, provayendo los actos que correspondan hasta la emision de la
resolucion correspondientea;

V. Apoyar y en su caso sustituir a la Comisionada o el Comisionado ponente en el desahogo de
las inspecciones que se lleven a cabo en los archivos de los sujetos obligados;

V1. Asesorar y capacitar a los sujetos obligados por la Ley de Transparenciz
Informacion Publica del Estado de Morelos y su Reglamento, en materia del dear

Acceso a la
o de acceso
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a la informacion;

Vil. Participar con voz en el desahogo de los asuntos Juridicos presentados en las sesiones del
Plana, pudiendo ser auxiliado por el personal juridico que requiera;

111. Organizar y conservar los expedientes de los recursos de revision que se encuentren en
ramite;

SPrevio acuerdo dictado por la Comisionada o el Comisionado ponente, turmar a la Secretaria
Ejecytiva los expedientes concluidos de los recursos de revision, para su  archivo
correspondiante;

X, Oriaéntar y auxiliar a las personas que lo soliciten sobre el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica;

X|. Hacer de conocimiento por escrito a la Coordinacion de Evaluacion, Seguimiento y Vigilancia
del Instituto, el incumplimiento a los Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las
Obligaciones de Transparencia que se adviertan de los documentos que consten en los
expedientas a su cargo.

I, Actualizar el apartado de las Obligaciones de Transparencia de |la Plataforma Nacional de
sparencia que corresponda a la Coordinacion Juridica;

XIll. Recibir y revisar la correspondencia que le turne la secretaria ejecutiva, asi como distribulria
entre las Ponencias que corresponda;

XIV. Revisar el sistema electronico de solicitudes diariamente, y dar tramite y seguimiento a
solicitudes de informacion que se hayan presentado requiriendo Informacion con el area a su
cargo, y

XIV. Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas aplicables.
JEFE DE PONENCIA

OBJETIVO. Coordinar las actividades de la Ponancia a su cargo y ejercer las siguientes
atribucioneas:

1. Coordinar al personal de la ponencia a su cargo;

. Conjuntamente con el Coordinador Juridico revisar y analizar minuciosamente el recurso de
revision, para emitir el criterio de elaboracion de los acuerdas de admisién, prevencion o
desechamienta, cierre de instruccidon, requerimiento, vista, o cualquier otro acuerdo gue le
presente la ponencia a su cargo,

1. Conjuntamente con el Coordinador Juridico, revisar y analizar minuciosamente el recurso de
revision, para emitir el criterioc de la elaboracion de los acuerdos de cierre de instruccidn,
requerimiento, vista, o cualquier otro acuerdo que le presanta la ponencia a su cargo,

IV. Conjuntamente con el Coordinador Juridico, revisar y analizar minuciosamente la correcta
realizacion los proyeclos de resolucion definitiva, acuerdo de incumplimiento, acuerdo de
cumplimiento de cada recurso de revision, acuerdo de medidas de apremio y todos aquellos que
resulten de la trggnitacion de los rgcursos de revision;
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V. Apoyar al Coordinador Juridico en el desahogo de las inspecciones que se lleven a cabo en
los archivos de los sujetos obligados;
VI. Cooperar con las asesorias y capacitaciones a los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Morelos y su Reglamento, en
materia del derecho de acceso a la informacion;

VIl. Organizar y conservar los expedientes de los recursos de revision que se encuentren e
tramite en la Ponencia a su cargo;

VIIl. Pravio acuerdo dictado por la Comislonada o el Comisionado ponente, turnar a la Secrataria
Ejecutiva los expedientes concluidos de los recursos de revision, para su archivo
correspondiente;

IX. Orientar y auxiliar a las personas que lo soliciten sobre el ejarcicio del derecho de acceso a
la informacion publica;

X. Coadyuvar en la actualizacion del apartado de las Obligaciones de Transparencia de la
Plataforma Naclonal de Transparencia que corresponda a la Coordinacion Juridica;

Xi. Supervisar que las cédulas de notificacion cumplan las formalidades legales;

Xil. Reclbir y revisar la correspondencia que le turne el Coordinador Juridico, y

Xl Las demas quea le confiara el Coordinador Juridico.

DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

OBJETIVO. Otorgar tramite e impuiso procesal de los recursos de revision que sean turnados a
la ponencia. Elaborar y presentar an tiempo y forma las resoluciones que recalgan en los
recursos de raevision que se encuentran radicados en la ponencia al cual esta adscrito, y ejercer
las siguiantes resoluciones:

|I. Coadyuvar en la elaboracion de los acuerdos de admision, prevencion o desechamiento, cierre
de instruccion, requerimiento, cierra de instruccion, requearimiento, vista, o cualquier otro acuerdo
de la ponencia de su adscripcion;
II. Allegarse de los actos y documentales que correspondan para contar con elementos
suficientes que permitan elaborar el proyecto de resolucion definitiva correspondiente;
1. Analizar, elaborar y presentar los proyectos de resoluciaon definitiva de cada recurso
revision;
IV. Apoyar al Jefe de Ponancia y al Coordinador Juridico en el desahogo de las Inspeccicnes qu
se lleven a cabo en los archivos de los sujetos obligados;
V. Organizar y conservar los expedientes de los recursos de revision que se encuentren en
tramite en la Ponencia a su cargo;
V1. Orientar y auxiliar a las personas que lo soliciten sobra el ejercicio del derecho de acceso a
la Informacion publica;
VIl. Recibir y engrosar al expediente del recurso de revision la correspendencia que le tume el
Jefe de Ponencia, e
VI Elaborar las cédulas de notificacion cumpliendo con las formalidades legales,
IX. Las demas que le confiera el Coordinador Juridico y el Jefe de Ponencia.
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y CUMPLIMIENTO

JETIVO. Otorgar seguimiento e impulso procesal a los recursos de revision que hayan sido
resueltos previamente. Elaborar y presentar en tiempo y forma el acuerdo de cumplimiento e
plimiento, y ejercer las siguientes atribuciones:

uvar en la elaboracion de los acuerdos de admision, prevencion o desechamiento, cierre
ccién, requerimianto, cierre de instruccian, requerimiento, vista, o cualquier otro acuerdo
de la ponencia de su adscripcion;

Il. Allegarse de los actos y documeantales que correspondan para contar con elementos
suficientes que permitan elaborar los acuerdos incumplimiento, cumplimiento, medidas de
apremio y sanciones, y todos aquellos que resulten de la tramitacion de los recursos de ravision,
para otorgar el debido cumplimiento de las resoluciones definitivas;

1. Analizar, elaborar y presentar los acuerdos de incumplimiento, cumplimiento, medidas de
remio vy sanciones, y todos aquellos que resulten de la tramitacion de los recursos de revision,
otorgar el debldo cumplimiento de las resoluciones definitivas;

V. oyar al Jefe de Ponencia y al Coordinador Juridico en el desahogo de las inspecciones que
sa llavén a cabo en los archivos de los sujetos obligados;

V. Organizar y conservar los expedientes de los recursos de revision que se encuentren en
tramite en la Poneancia a su cargo,

VI, Orientar y auxiliar a las personas que lo soliclten sobre el ejercicio del derecho de acceso a
la informacién publica;

VIl. Recibir y engrosar al expediente del recurso de revision la correspondencia que le turne el
Jefe de Ponencia;

VIIl. Elaborar las cédulas de notificacion cumpliendo con las formalidades legales; y

1X. LLas demas que le confiera el Coordinador Juridico y el Jefe de Ponencia.

%

_PROYECTISTA

OBJETIVO. Coadyuvar con las actividades de los integrantes de la Ponencia y garantizar el

Derecho de Accaso de la Informacion de las personas promoventes, y ejarcar las siguientes
atribuciones:

I. Previo criterio emitido por el jefe de ponencia y Coordinador Juridico, elaborar los acuerdos de
admision, prevencion o desechamiento, cierre de instruccidn, requerimiento, vista y/o cierre de
Instruccion;

Il. Organizar y conservar los expedientes de los recursos de revision que se encuentren en
tramite en lg Panencia a su cargso;
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I1l. Orientar y auxiliar a las personas que lo soliciten sobre el ejercicio del derecho de acceso a
la Informacién publica;
IV. Recibir y engrosar al expediente del recurso de revisidn la correspondencia que le turme &l
Jefe de Ponencia;

V. Elaborar las cédulas de notificacion cumpliendo con las formalidades legales, y
VI. Las demas que |le confiera el Coordinador Juridico y el Jefe de Ponencia.

COORDINACION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

=l

OBJETIVO. Proponer al Pleno las acciones para la implementacion de mejoras a los sistemas,
lineamientos y/o Reglamentos refarentes a la proteccion de datos personales del Instituto

I. Coordinar y dirigir las acciones y mecanismoes relativos al derecho a la proteccion de datos
persenales;

Il. Coordinar y supervisar la elaboracion de opiniones técnicas para atender las consultas que
formulen tanto los sujetos obligados como los particulares en materia de protecclén de datos
personales para coadyuvar an la aplicacion de la normatividad aplicable en |la materia;

Ill. Coordinar y supervisar los procedimientos del derecho a la proteccion de datos personales,
investigacion, verificacién e imposicion de sanciones, en términos de lo previsto por la
normatividad aplicable;

IV. Proponer al Pleno, politicas, lineamientos y demas normatividad de observancia general que
se considare necesaria para la tutela, tratamiento, seguridad y proteccion de los datos personales
an poseslon de los sujetos obligados, asi como las modificaciones que resulten pertinentes;

V. Proponer la realizacién de seminarios, conferencias, lalleres y otros eventos en materia de
proteccion de datos personales a través de la Coordinacidn de Capacitacion y Deasarrollo
Académico del Instituto;

V1. Proponer al Pleno las acciones para la implementacion de mejoras a los sistemas,
lineamientos y/o Reglamentos referentes a la proteccion de datos personales del Instituto;
Asesorar a los Comités de Transparencia de los sujetos obligados en el cumplimiento de lag
abligaciones establecidas en la Ley de la materia y su Raeglamento;
VI, Coadyuvar con la Unidad de Transparencia del Instituto en los procedimientos para d
tramite a las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicidon de datos personales,
IX. Proporcionar asesoria a los sujetos obligados y/o sociedad en general que lo requiera en
materia de datos personales;

X, Conocer, sustanciar y resolver recursos de revisibn en materia de derechos ARCOP; XI,
Realizar investigaciones y/o verificaciones respecto de violaciones en materia de proteccion de
datos personales a peticion de parte o solicitud del interesado;

Xll. Realizar procedimiantos para hacer del conocimiento de las autoridades competentes, la
probable responsabilidad derivada del incumplimiento de las obligaciones de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesidon de Sujelos Obligados del Estado de Morelos y su reglamento;
X, Disenar y aprobar los formatos de solicitudes de derachos ARCOP;

XIV. Emitir recomendaciones no vinculantes en las evaluaciones de impacto d teccion de

W S~
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datos personales;
V. Atender el seguimiento de las acciones implementadas para el cumplimiento del Programa
cional PRONADATOS;
|. Realizar Auditarias voluntarias en materia de Proteccion de Datos Personales, cuando sean
requeridas por los sujetos obligados;
XVIL En coordinacion con la Unidad de Transparencia, realizar de manera periodica actualizacion
al Sisterma de Gestion de Seguridad de Datos Personales y al documento de seguridad de datos
personales;
XVIIl. Coadyuvar con las Comisionadas y los Comisionados ponentes en el procedimiento dea
conciliacion sefalado por la Ley da Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos;
XIX. Implementar, difundir y socializar los criterios de interpretacion en materia de proteccién de
datos personales emitidos por el Pleno de este Instituto;
XX. Acordar y resolver sobre los requisitos de procedencia de los medios de Impugnacion en
materia de datos personales a efecto de determinar su admision, pravencion o desechamiento;
X|. Suscribir los acuerdos y demas documentos necesarios para la tramitacion de los asuntos
su competencia en materia de datos personales, de conformidad con las directricas que
estahlezca la comisionada o el comisionado presidenta para la sustanciacion de los medios de
impugnacion,
_ XXIl. Dar cuenta a la comisionada o el comisionado ponente de los escritos, promociones, ¥
é demas documentos que presenten los recurrentes y sujetos obligados con motivo de la
é% sustanciacion de los medios de impugnacion en materia de datos personales, con el objeto de

determinar lo que en derecho proceda, y de que la comisionada o el comisionado tome una

determinacidon sobre los documeantos que se presentan;

XXIll. Conducir el desahogo. previo acuerde con la comisionada o el comisionado ponente, de

las audiencias, sesiones de conciliacion y demas diligencias que sean necesarias para la

sustanciacion de los medios de impugnacion en materia de datos personales;

XXIV. Acordar con la Comisionada o al Comisionado Ponente los asuntos que, en materia de
Alerechos ARCOP, en el ambito da su competencia, seran incorporados al orden del dia de las

sesionas del Pleno;

XXV. Supervisar la integracion de los expedientas que se tramitan en materia de proteccién de

datos personales;

XXVI, Supervisar la elaboracion de los insumos en materia de datos personales que sirvan de

sustento para que la Comisionada o el Comisionado Ponente emita su voto en los asuntos que

sean sometidos a su consideracion,

XXVIl. Coordinar la elaboracion de los proyectos de resolucidn de denuncias en materia de datos

personales, y someterlos a consideracion de la Comisionada o el Comisionado Presidente para

su presentacion al Pleno;

XXVIII. Coadyuylar en el cupapiimiento de las sentencias emitidas por el Poder Judicial de la
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XXIX. Supervisar, acordar y gestionar las solicitudes de ampliacion de plazos de recursos de
revisibn en materia de proteccién de datos personales que se encuentren en tramite, para
determinar la procedencia o no de las mismas, de conformidad con la normatividad aplicable;

XXX, Supervisar que los proyectos de resolucion de los medios de impugnacion se presenten a
consideracion del Pleno del Institute dentro de los plazos legalmente establecidos para ello; vy,

XXXI. Las demas que le designe el Plano de este instituto, la comisionada o el comisionado \
presidente, las comisicnadas o comisionados, su superior jerarquice y las disposiciones legales 'nl
y administrativas aplicables. \

Fedearacion que suponga la reposicidon de procedimiento o la emision de una nueva resolucion; )

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y VERIFICACION

OBJETIVO. Substanciar, atender y raesolver los procedimientos de investigacion, denuncias y
demas que resulten necesarias para el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos, \
emitiendo y promoviendo la Implementacién de mecanismos de solventacion; asi como realizar

las verificaciones virtuales que procedan, atender y dar seguimiento a las auditorias voluntarias
solicitadas al Instituto.

I. Substanciar los procedimientos de verificacidon en materia de seguridad de los sistamas de
datos personales en pasesion de sujetos obligados;

Il, Iniciar procedimientos de investigacion por posibles viclaciones a las disposiciones de 1a Ley
de Proteccion de Datos Parsonalaes en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos;
11, Elaborar acuerdos da determinacionas en al procedimiento de investigacion por posibles
violaciones a las disposiciones de la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos;

IV. Ejecutar lo requerimientos, a particulares y autoridades, de Informacién o documentacion
necesaria para investigar el probable incumplimiento a 1a Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos y su Reglamento y demas
disposicionas aplicables en malteria de proteccion de datos personales;

V. Proponer y revisar la sustanciacion de los procedimientos de investigacion, dictdmenes,
opiniones relacionadas con el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Proteccidn
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos y su Reglamento vy
demas disposiciones aplicables en materia de proteccion de datos personales;

V1. Realizar las notificaciones dentro de los procedimientos de investigacion y verificacian;

K

VIl. Ejecutar todo tipo de actuaclones y resoluciones para la sustanciacion del procedimiento de
verificacion, conforme a lo establecido en la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de Morelos y su Reglamento y demas disposiciones aplicables
en materia de proteccion de datos personales; vy,

VI, Cumplir con las funcionaes y demas actividades que en el ambito de su compet
asignadas por su superior jerarquico o jefe de inmediato, conforme a la linea
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comunicacion aplicable.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DATOS Y SANCIONES

OBJETIVO. Atender, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento que los sujetos obligados
deben dar a las disposiciones en materia de proteccion de datos personales, asi como de los

mecanismos en posesion de los sujetos obligados para la observancia de la normatividad en
mataria.

|. Evaluar el nivel de cumplimiento de los sujetos obligados en materia de proteccion de datos
personales;

il. Elaborar e! proyecto de acuerdo de cumplimiento o iIncumplimiento a las resoluciones emitidas
por el Pleno de este Instituto, emitiendo en su caso las sancioneas correspondientes;

Ill. Elaborar proyectos de evaluaciones de Impacto a la proteccién de datos personales;

IV. Elaborar proyectos de la implementacion de medidas compensatorias, emitiendo las
3 bservaciones y recomendaciones pertinentes;

D Articular la implementacion del sistema de gestion de datos personales al Instituto; v,

VI Elaborar proyectos de respuesta sobre consultas formuladas por los sujetos obligados y
particulares en materia de Proteccion de Datos Personales.

—

—_  PROYECTISTA

%_ OBJETIVO. Substanciacion de los Recursos de Revisidn que le hayan sido turnados al
e Comisionado {(a) al que estén adscritos; asi como cumplir con aquelias instrucciones que le
sean asignadas por €l Coordinador de Proyecto
I. Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su
responsabilidad;
Il. Apoyar en la elaboracion de los proyectos de resolucion de los recursos de revision que le
sean asignado de la Ponencia respectiva,
1 Apoyar en realizar las notificaciones de los recursos previamente aprabados por el Pleno;
< V. Analizar cada uno de los expedientes de los recursos de revision asignados;
V. Realizar las revisiones de los proyectos de resolucion de los recursos de revision;
V|. Elaborar diversos acuerdos para la substanciacion de los expedientes de los recursos de
revision asignados;
VI, Realizar proyectos de Resoluciones en Materia de Derechos ARCO;
VIll. Realizar cédulas de notificacion;
1X. Contestar y atender a particulares, recurrentes y entidades publicas] y,
X. Las demas que el Coordlnadoﬂr de Proteccion de Datos Parsonales le delegue.
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OBJETIVO. Brindar apoyo en la toma de decisiones incluyendo analisis, recomendaciones y
elaboracion de Informes y documentos en materia de proteccldon de datos parsonales, asi como
fungir como eniace de atencion a dependencias y particulares en materia de proteccion de datos
personales.

|. Brindar apoyo técnico por los medios que se determinen en el Instituto, a los sujetos obligados
en materia de proteccion de datos personales;

Il. Fungir como enlace en la realizacion de eventos que permitan difundir y ampliar el
conocimiento sobre ia Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Marelos;

I, Capacitar y asesorar a los sujelos obligados y sociedad en general en cuanto a la Lay de
Protacciéon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de Morelos:

IV. Realizar acuerdos (Vistas, cumplimientos, requerimientos, admislones, estrados, etc.);

V. Realizar cédulas de notificacion;

V1. Recomendaciones no vinculantes a las evaluaciones de impacto de proteccion de dato
personales;

VIl. Contestar y atendear a particulares, recurrentaes y entidades publicas; vy, \
VIl Las demas que el Coordinador de Proteccién de Datos Personales le delegue.

COORDINACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO. Coordinar el Sistema Instituciona!l de Archivos del Instituto, de acuerdo con los
procesos de gestion documental, mediante politicas, procedimientos a instrumentos archivisticos
para la organizacidn, administracion, control y conservacion de los documentos a lo largo de su
ciclo vital. Asi como participar en la elaboracién de politicas, modelos y acclones que contribuyan

a mejorar la gestion documental de archivos de los Sujetos Obligados, de conformidad a las
siguientes atribuciones:

|. Elaborar, actualizar y someter a consideracion del Plano del Instituto politicas o procedimiantos
archivisticos para mejorar la gestion documental del Instituto;
II. Elaborar y coordinar su aplicacion, asi como someter a consideracion del Pleno del Instituto,
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y el Informe del PADA del ano inmedia
anterior, para su publicacion anual en la PNT con respecto al cumplimiento de las disposiciones
legales y administrativas aplicables en la materia;

Il. Elaborar o aclualizar en coordinacién con el responsable de Oficialla de Partes, los
rasponsables de Archivo de Tramite, Concentracién e Histérico, log instrumentos de control y
consulta archivisticos del Instituto;

IV. Supervisar y coordinar la organizacion, conservacion y la trasferencia primaria de los
documentos de los Archivos de Tramite del Instituto;

V. Supervisar y coordinar la organizacion, conservacion y la transferencia secundaria de_los
documentos del Archivo de Concentracion del Instituto, o~
V1. Supearvisar y coordinar la organizaclén, conservacidn y preservacion del Archiv

Istarico del

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda
Col, Cantarranas, C.P, 62448

www, im)
Tel, 01 (777) 629
Cuernavaca, Morelos, México

Publicacién 2024/10/30 39de71
Expidi6é Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica (IMIPE)
Periddico Oficial 6360 Ti erra y Libertado

B CZaids— L — 2GR — Co o ottt — 2t — Ll — LGl — C—2lipe— 2t — 2
G oo oo sy ooodtoooo e pooocooo] N ey oo oo ey oootoood] Ny Fooocooog] N oootooon) NG roodtooo o N pooorooog) N ooodooo N foootooo




[QUIENES-LA- T |
‘7 Lo ;i-’i% i i A ;
“g SO s Acuerdo mediante el cual se aprueba el Manual de organizacion del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica
By
=l = NP, .
\FLVT-SAVW ) Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
e Direcciéon General de Legislacion.
2024 - 2030 Subdireccién de Jurismatica.
I & _ T o 13 VNN T R |
@, dﬁj MANUAL DE ORGANIZACION IMIPE-CDR-FO1
u M l EQ) E INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION | = REV.OOVER. =
O P T e e T PUBLICA Y ESTADISTICA Pagina 36 de 67 |
nstituto;

Il. Desarrollar, impulsar o promover acciones que contribuyan a la gestion documental del
nstituto con independencia del soporte en el que se produzca la informacion;

Il, Proporcionar capacitacion, asesorarias o apoyo técnico a las Unidades Administrativas del
Ingtituto y a las Areas Coordinadoras de Archivos de los Sujetos Obligados;
IX \Participar en la elaboracion de paliticas, modelos y acciones qua contribuyan a mejorar la
gestion documental, administracion y conservacion de los archivos de los Sujetos Obligados:
X. Rromover la elaboracion y distribucidon de materiales de difusion en materia de gestion
documental y archivos para el personal de |a Institucion y los Sujetos Obligados;
X1. Proponer la realizacién de seminarios, conferencias, talleres y otros eventos en materia
archlvistica;
Atender las demas funciones que le confiera el jefe inmediato.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION DE ARCHIVOS

OBJETIVO. Responsable de la gestion documental del Archivo de Concentracion del Instituto,
ediante el control, la administracion, organizacion y la conservacion de los documantos en fase
i-activa, de conformidad a las siguientes atribuciones:

I. Participar en la integracion de informacion técnica en materia de gestiébn documental con la
finalidad de coadyuvar en la elaboracién de politicas o procedimientos archivisticos;
Il. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y ejecutar
T\ los objetivos especificos que correspondan a su funcion,
g I1l. Proporcionar los resultados de cumplimiento del PADA para el Informe del ano Inmediato
;[Z— anterior, que seran publicados anualmente en la PNT con respecto a |las disposiciones legales y
administrativas aplicables en la matena:
IV. Coadyuvar en la elaboracién de los instrumentos de control y consulta archivisticos,
V. Encargado del proceso de transferencia primaria de los documentos del Instituto;
‘VI. Organizar los documentos resguardados en el Archivo de Concentracidn de conformidad con
los principios archivisticos y las normas naclonales e internacionalas correspondientes;
/ VIl. Elaborar Inventarios y controlar la ubicacion fisica de los documentos del Archivo de
Concentracion;
VIIl. Encargado del proceso de baja documental del Instituto, observando lo sefalado en la
normatividad aplicable;
IX, Atender y controlar el servicio interno de consulta y préostamo documental del Archivo de
Concentracién del Instituto:
X. Atender las demas funciones que le confiera el jefe inmediato.

.

DEPARTAMV«TO DE CONSERVACION DE ARCHIVOS
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OBJETIVO. Reasponsable de la gestion documental del Archivo Historico del Instituto, mediante
el control, la administracidn, organizacion y la conservacion de los documentos, de conformidad
a las sigulentes atribuciones:

|. Participar en la integracion de informacion técnica en materia de gestion documental con la
finalidad de coadyuvar en la elaboracion de politicas © procedimientos archivisticos;

Il. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y ejecutar
los objetivos especificos que correspondan a su funcion;

l1l. Proporcionar los resultados de cumplimiento del PADA para el Informe del ano inmediato
anterior, que seran publicados anualmente en la PNT con respecto a las disposiciones legales y
administrativas aplicables en la materia;

IV, Coadyuvar en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archlvisticos;

V. Encargado del procaso de transferencia secundaria de los documentos del Instituto; {
VI. Describir y/o catalogar las series documentales que ingresan al Archivo Historico de -
conformidad con los principios archivisticos y normas nacionales e internacionales
correspondientes;

VIil. Aplicar y supervisar programas de conservacion preventiva o en su caso, proponer las
medidas correctivas necesarias a los Archivos bajo resguardo del Instituto, para evitar su
detarioro o perdida;

Viil. Atender y controlar el servicio de consulta del Archivo Historico, v

IX. Atender las demas funciones que le conflera el jefe inmediato.

COORDINACION DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA

OBJETIVO. Evaluar, verificar y vigilar el desempefo de los sujetos obligados en materia de [Z‘
transparencia con el objetivo de promover el cumplimiento de las Obligaciones establecidas en

la Ley Local de la materia, asi como también atender las inconformidades de la ciudadania
respecto a la informacion publica de oficio difundida a través de las paginas de internet de, los
Sujetos Obligados, de conformidad a las siguientes atribuciones:

Fungir como enlace para que los sujetos obligados cuenten con el apoyo, asesoramien
atencién de dudas, inquietudes, observaciones, comenlarios, a fin de sar el primer filtro con el
que cuenten para el debido cumplimiento de sus obligaciones de transparencia y acceso a la
informacion;

Il. Proponer al Pleno los indicadores para vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas

de la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacion de los sujetos
obligados:

Ill. Disefar e implementar los planes y programas de vigilancia y verificacion que dgheran
observar los sujetos obligados para cumplir con la normatividad aplicable e atéria de
transparencia y acceso a la informacion;
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IV. Desarrollar el plan anual de verificaciones, metodologia e instrumentos de verificacion
specto de la publicacién y actualizacion de la informacion fundamental general y especifica de
s sujetos obligados. publicadas en los portales de Internet y en el Sistema de Portales de
ligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia;

V. \Elaborar los dictamenes sobre las observaciones y recomendaciones a los sujelos obllgados,
asi\como del seguimiento mismo, con motivo de las verificaciones respecto al cumplimiento de
la publicacion y actualizacién de la informacion fundamental general y especifica de los sujetos
oblidados, publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia,

VI. Supervisar la integracién de todo tipo de actuaciones y documentos relativos a las
evaluaciones y reportes correspondientes respecto del cumplimiento de la Ley por los sujetos
obligados;

VIl. Proponer al Pleno del Instituto los requerimientos, apercibimientos, medidas de apremio y
sanciones derivadas del incumplimiento de las obligaciones de transparencia establecidas en la
normatividad aplicable por parte de los sujetos obligados;

VIIl. Supervisar la elaboracién de los dictamenes que resulten de las denuncias y verificaciones
incumplimiento a las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados para que sean
tidos al Pleno;

IX. Aplicar los indicadores y criterios para evaluar el desempeiio de los sujetos obligados
respacto al cumplimiento an materia de transparencia y acceso a la informacion aprobados por
al Pleno del Instituto, y

X. Las demas ancomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.

SUBCOORDINACION DE EVALUACION

W 9%

OBJETIVO. Coordinar los requerimientos y recepcion de informacion turmada al area, asi como
dirigir las acciones que permitan contar con los elementos naecasarios para mantener
‘a/ot(ializados los datos correspondientes al padron de Sujetos Obligados en materia de
ransparencia, de conformidad a las siguientes atribuciones:

I. Desarrollar mecanismos enfocados en la racopllacidn y resguardo de los datos y elementos
asenciales que parmitan mantener actualizada la informacion de los Sujetos Obligados, asi como
también aquella que se genere dentro de la Coordinacion,

Il. Coadyuvar en la asesoria de forma personal, telefonica y en linea a los Sujetos Obligados y a
los particulares en materia de acceso a la informacion, clasificacion de la informacion e
informaciéon publica, asi como también sobre el cumplimiento y publicacion de informacion
fundamental, proactiva, de Interés publico y focalizada sefialada en la Ley en materia de
Transparencia,

111, Contribulr enfja elaborasion de proyectos, acuerdos y gulas que faciliten el acceso al
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contanido establecido en los Lineamientos Técnicos Generales en materia de publicacion y
actualizacién de informacién fundamental y que estan relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia.

IV. Coadyuvar en |la elaboracion de los dictamenes sobre las observaciones y recomendaciones
a los sujetos obligados con motivo de las verificaciones sobre la publicacién y actualizacién de
la informacion fundamental general y especifica de los sujetos obligados, publicada en los
portales de Internet y en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

V. Elaborar y mantener actualizado de manera semaestral el Directorio oficial de sujetos obligados
en el Estado de Morelos, que debera contener: nombre del titular de la Unidad de Transparencia,
domicilio, numero teleféonico, extension, correo electronico institucional y publicarse en la pagina
aficial del Instituto y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

V1. Verificar y vigllar el cumplimiente de las obligaciones de transparencia establecidas en el
Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Morelos;
VIl. Coadyuvar en la integracion y actualizacion permanente del padréon de sujetos obligados del
ambito estatal para garantizar su cobertura total;

VIll. Aplicar los indicadores y criterios para evaluar el desempefo de |os sujetos obligados
respecto al cumplimiento en materia de transparencia y acceso a la informacion aprobados por
el Pleno del Instituto;

IX. Integrar, organizar y resguardar los expedientes que se formen con motivo del nombramiento,
integracion y/o modificacion de las Unidades de Transparencia y los Comités de Transparencia
de los sujatos obligados, asi como de la comunicacion oficial que mantengan con el Instituto en
relacion con el cumplimiento de sus obligaciones de transparencia;

X. Atender el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que correspondan a la
Coordinacion en la Plataforma Nacional de Transparencia; 2. 8
X1. Verificar que los Titulares de las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados, .
cumplan los requisitos para ocupar dicho cargo, solicitando para ello Ia documentacléni
correspondiente y an su caso emitir las recomendaciones pertinentes;

XlIl. Requerir y asesorar a los sujelos obligados respeacto a la elaboracion y registro del Padron

de Sujetos Obligados para facilitar la Sistematizacidn y Acluallizacion de |la Informacion, asi como

dar el seguimiento correspondiente, y

X, Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas d
normatividad aplicable en la materia. A
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

OBJETIVO. Verificar que los sujetos obligados cumplan con las obligaciones establecidas en la
Ley de Transparencia y Acceaso a la Informacion Publica del Estado de Morelos mediante la
vigilancia de los portales de transparencia de las enlidadeas, en los téarminos que establece la Ley
y los lineamientos que al efecto expida el Instituto, de conformidad con las s\siguientes
atribuciones:
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|. Realizar las verificaclones a los portales de internet de los sujetos obligados, para revisar y
constatar el debido cumplimiento de las obligaciones de transparencia, en los terminos que
stablecen las leyes de la materia, lineamientos y demds disposiciones juridicas aplicables.
. Coadyuvar en la asesoria de forma personal, telefénica y en linea a los Sujetos Obligados y a
Ids particulares sobre el cumplimiento y publicacion de informacion fundamental, proactiva, de
inlerés publico y focalizada senalada en la Ley en materia de Transparencia;
111\ Contribuir en la elaboracién de proyectos, acuerdos y guias que faciliten el acceso al
contenido establecide en los Lineamientos Técnicos Generales en materia de publicacion y
actualizacion de Informacion fundamental vy que estan relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia.
IV. Coadyuvar en la elaboracion de los dictamenes sobre las observaciones y recomendaciones
a los sujetos obligados con motivo de las verificaciones sobre la publicacién y actualizacion de
fa informacion fundamental general y especifica de los sujetos obligados, publicada en los
portales de Internet y en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia en l1a
Plataforma Naclonal de Transparencia.
V. Proponer el disefio e implemantacion de los planes y programas de vigilancia y verificacion
ua deberan observar los sujetos obligados para cumplir con la normatividad aplicable en materia
transparencia y accesa a la informacién;
V1. Feesentar semeastralmente al Coordinador(a) del area, un Informe sobre el resultado de las
verificaciones al cumplimiento de las obligaciones de transparencia por parte de los sujalos
obligados;
VIl. Atender el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que correspondan a la
Coordinacion en la Plataforma Nacional de Transparencia,
Vill. Dar tramite, archivar, sistemaltizar y resguardar los documentos derivados de las
verificaciones de cumplimiento de las obligaciones de transparencia a los sujetos obligados;
IX. Supervisar la elaboracién de los dictamenes que resulten de la Verificacion de las
obligaciones de transparencia por parte de los sujetos obligados, y
/’X. Las demas encomendadas por su superior jerdrquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.

NN

DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS

OBJETIVO. Dar tramite a las denuncias que se promuevan por la falta de publicacion de las
Obligaciones de Transparencia y elaborar los acuerdos, avisos, notificaciones y demas
documentacion requerida para la atencién y resolucion de dichas denuncias, de conformidad con
las siguientes atribuciones:

I. Supervisar log verdos y_fresocluciones de las denuncias que se promuevan por la falta de
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publicacién de las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados y someterlo
consideracion del Coordinador{(a) y el Pleno de este Instituto;

1. Dar tramite, archivar, sistematizar y resguardar los documentos derivados de los
procedimientos a las denuncias por incumplimiento de las obligaciones de transparencia;

1. Contribuir en la elaboracidon de proyectos, acuerdos y guias que faciliten el acceso al
contenido establecido en los Lineamientos Técnicos Generales en materia de publicacion y
actualizaciédn de Informacién fundamental y que estan relacionades con el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia;

IV. Coadyuvar en la elaboracion de los dictamenes que resulten de las denuncias y varificaciones
por incumplimiento a las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados para que sean
sometidos al Pleno;

V. Iniciar y resolver los procedimientos de tramite y resolucidon de las denuncias que se
promuevan por la falta de publicaciéon de las obligaciones de transparencia;

V1. Proponer el disefio e implementacion de los Acuerdos de Admision, No Admision y
Prevencion de las Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia;

VIl. Supervisar la elaboracion de los dictamenes que resulten de las denuncias por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados para que sea
sometidos al Pleno;

V1. Supervisar la Integracién de todo tipo de actuaciones y documentos relatives a las denuncias
y raportes correspondientes respecto del cumplimiento de la Ley por los sujetos obligados;

IX. Integrar y resguardar los expedientes y documentos derivados del procedimiento de tramite
y resolucion de las denuncias, y

X. Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de |a
normatividad aplicable en la materia.

DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES EN MATERIA DE VERIFICACION

OBJETIVO, Realizar las evaluaciones de desempenao de los sujetos obligados en materia de
transparencia, asi como desarrollar estudios y analisis estadisticos institucionales derivados de
los dictamenes de las resoluciones aprobadas por al Plano del Instituto, de conformidad con las
siguientas atribuciones:

|. Coordinarse con el departamento de Evaluacion y Cumplimiento de Obligaciones par.
sagulmiento a las verificaciones realizadas a los portales de intemet de los sujetos obligados]
para revisar y constatar el debido cumplimiento de las obligaciones de transparencia, en los
t&rminos que establecen las layes de la materia, lineamientos vy damas disposiciones juridicas
aplicables.

Il. Dar raspuesta y seguimiento a los escritos presentados por parte de los sujetos obligados
referente a los resultados obtenidos de las verificaciones de las obligaciones de transparencia
astablecidas por la Ley; r

1. Contribuir en la elaboracion de proyectos, acuerdos y guias que faciliten el ceso al
contenido establecido en los Lineamientos Técnicos Generales en materia de pt

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda www.imipe. org. mx
Col. Cantarranas, C.P. 62448 Tel, 01 (777) 629 40

Cuornavaca, Morelos, México

Publicacion 2024/10/30 45de 71
Expidi6é Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica (IMIPE)
Periddico Oficial 6360 Ti erra y Libertado

e\ FI'CN 7I1C\ EHDD 7ICN 7I'CN 7IC\ FI'C\ TI'CN 7I'C\ EHDD 79!




Acuerdo mediante el cual se aprueba el Manual de organizacion del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica

n e
B WS |

VR Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
A Direcciéon General de Legislacion.
2024 - 2030 Subdireccién de Jurismatica.
6’0 % : I ,
O MANUAL DE ORGANIZACION IMIPE-CDR-FO1
\ n m l E:il E INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION | REV.0OVER. |
\ —camnTie vomsLaME RE PUBLICA ¥ ESTADISTICA Péagina 42 de 67

actualizacion de informacion fundamental y que estan relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia,
V. Coadyuvar en la elaboracién de los dictamenes sobre las observaciones y recomendaciones
los sujetos obligados con motive de las verificaciones sobre la publicacion y actualizacion de
informacién fundamental general y especifica de los sujetos obligados, publicada en los
rtales de Internet y en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia,
V. 'Proponer el disefio & implementacion de los planes y programas de vigllancia y verificacion
que deberan observar los sujetos obligados para cumplir con la normatividad aplicable en mataria
de transparencia y acceso a la informacion;
VI, Presentar semestralmente al Coordinador(a) del area, un informe sobre el resultado del
seguimiento a las resoluciones derivadas de la Verificacion de las obligaciones de transparencia
por parte de los sujetos obligados;
VIl. Supervisar la integracién de todo tipo de actuaciones y documentos relativos a las
evaluaciones y reportes correspondientes respecto del cumplimiento de la Ley por los sujetos
obligados:
VI, Atender el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que correspondan a la
Coordinacién en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Dar tramite. archivar, sistamatizar y resguardar los documentos derivados de las
ificaciones de cumplimiento de las obligaciones de transparencia a los sujetos obligados;
X. ervisar la elaboraciéon de los dictamenes que resulten de las verificacionaes por
> incumplimiento a las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados para que sean
sometidos al Pleno, y

;:_,—é Xl. Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la

I i normatividad aplicable en la materia.

p'éPARTAMENTO DE CUMPLIMIENTO Y SANCIONES

OBJETIVO. Llavar a cabo las acciones tendentes a los requerimientos, apercibimientos, medidas
de apremio y sanciones derivadas del incumplimiento de las obligaciones de transparencia
establecidas en la normatividad aplicable por parte de los sujetos obligados, de conformidad con
las siguientes atribuciones:

|. Realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo la imposicidn de medidas de apremio a
los integrantes de los sujetos obligados que incumplan con las determinaciones del Pleno del
Instituto;

Il. Apoyar en actividades de natificacion y dar seguimiento a las determinaciones, acuerdos,
resoluciones y sanciones emitidas por el Plenc en sus sesiones;

11i. Contribuir en la elaboracién de proyectos, acuerdos y guias que faclliten el acceso al
contenido establgcido en los-Emeamientos Técnicos Generales en materia de publicacion y
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actualizacion de informacion fundamental y que estan relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia;

IV. Coadyuvar en la elaboracion de los dictAimenes sobre las observaciones y recomendaciones
a los sujetos obligados con motivo de las verificaciones sobre la publicacion y actualizaciéon de
la Informacién fundamental general y especifica de los sujetos obligados, publicada en los
portales de Intermet y en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia;

V. Verificar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia establecidas en el Titulo
V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos:

V1. Proponer al disefo e implementacién de los planes y programas de vigilancia y verificacléon
que deberan observar los sujetos obligados para cumplir con la normatividad aplicable en materia
de transparencia y acceso a la informacion;

VII. Notificar en tiempo y en la forma prescrita por la Ley, los acuerdos emitidos por el Instituto y
las resoluciones dictadas por el Pleno del Instituto, las medidas de apremio y/o sanciones
derivadas de las denuncias emitidas por los particulares, asi como también de las que resulten
de las verificaciones por incumplimiento a las obligaciones de transparencia de los sujatos
obligados, y

VI, Las demas encomendadas por su superior Jerarquico, asi como las derivadas de |
normatividad aplicable en la materia.

EVALUADOR

OBJETIVO. Apoyar en la validacion y revisién de la Informacion Pablica que los Sujetos
Obligados den de alla en la Plataforma Nacional de Transparencia, de conformidad con las
siguientes atribuciones:

. Apoyar a validar y revisar la Informacién Pablica que los Sujetos Obligados integrados al padron
respectivo del Instituto, den de alta en el sistema electronico institucional; -
II. Apoyar en vigilar los portales de transparencia de los Sujetos Obligados y verificar la existencia E
de Informacion Publica, en los términos que establece la Ley y los Lineamientos que al efecto
axpida al Instituto;

. Auxiliar y orlentar a los Sujetos Obligados en materia de transparencia y acceso
informacién publica con el fin de que cumplan con las obligaciones de la Ley de Transparend

Acceso a la Informacion Publica del Estado de Moreios;

IV. Dar tramite, archivar, sistematizar y resguardar los documentos derivados de las
verificacionas de cumplimiento de las obligaciones de transparencia a los sujetos obligados;

V. Apoyar al Jefe de Departamento de Evaluacién y Cumplimiento de Obligaciones en las
actividades relacionadas a la verificacion y vigilancia sobre el cumplimiento de las obligaciones

de transparencia establecidas en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Morelos; y

Vi Auxiliar en la revision de los proyactos obtenidos de las observaciones y recomen v
los sujetos obligados, con motivo de las verificaciones respecto de la publicacién y ac
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de informacion fundamental general y especifica de los sujetos obligados;
VIl, Aplicar los indicadores y criterios para evaluar el desempeno de los sujetos obligados
respecto al cumplimiento en materia de transparencia y acceso a la informacidn aprobados por
| Pleno del Instituto;
11l. Atender el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que correspondan a la
ordinacion en la Plataforma Nacional de Transparencia, y

Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asli como las derivadas de la
narmatividad aplicable en la materia.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto de
conformidad con la normatividad correspondiente, asi como en los téerminos y lineamientos que
determine la Comisionada o el Comisionado Presidente, con el abjeto de contribuir a garantizar
el funcionamiento de las Unidades Administrativas del Instituto Morelense de Informacion Pablica
Estadistica, de conformidad con las siguientes atribuciones:

. Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de Ingresos y egresos y someterio a

5 consideracion de la Comisionada o el Comisionado Presidente, mismo que debera ser aprobado

=_ por al Pleno, Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto, de conformidad con

== las normas y lineamientos que establezcan la normatividad aplicable, el Pleno y la Comisionada
TZ o el Comisionado Presidente;

Il. Llevar el registro contable y presupuestal de las operaciones financieras y patrimoniales del

Instituto, asi como la elaboracion de los estados financieros, presupuestales y programaticos que

de ellos emanen, de conformidad con la normatividad aplicable, Llevar la contabilidad general

/del Instituto v la documentacién que soporte las operaciones realizadas, su guarda, custodia y

/-'archlvo de conformidad con la normatividad aplicable;

. Realizar las operaciones administrativas, conciliaciones bancarias, presupuestales,
conciliacion contable presupuestal, y todas aquellas gue permitan que la informacién financiera,
presupuestal y programatica sea razonable y utll al usuario general, en términos de |a
normatividad aplicable;

V. Integrar y revisar la cuenta publica del Instituto, conforme a la normatividad aplicable, la cual
debera ser sometida a la aprobacion del Pleno.

V. Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de concursos que deba
realizar el Instituto, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; asi como las
relativas a las contrataciones que le soliciten las Unidades Administrativas;, Realizar con a2
participacion de las areas ejecutoras, la elaboracion de las basas de concursos y expedientes
técnicos, para jasMicitaciones publicas o sus excepciones, conforme a las disposiciones juridicas
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en la materia; Adjudicar los contratos que se derive del analisis de las propuestas técnicas y

econdmicas recibidas en los procesos de licitacion;

VI. Cumplir con las funciones y demas actividades que en el Ambito de su competencia le sean
asignadas por su superior jerarquico el Comisionado Presidente y las que le confieran otras
disposiciones juridicas aplicables.

VII. Representar al Instituto ante autoridades administrativas a fin de gestionar por su conducto
cualquier tramite que para su funcionamiento llegase a requerir

VIIl. Auxiliar en las tareas administrativas del Instituto a la Comisionada o al Comisionado
Presidente;

IX. Coordinar y administrar los sistemas de presupuesto, contabilidad, nomina y finanzas del
Instituto;

X. Administrar los bienes muebles € Inmuebles del Instituto, para su resguardo, custodia,
almacenaje y en su caso, la desincorporacion; registrando contablemente los movimientos de
altas y bajas, en términos de las disposiciones legales aplicables.

COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA

OBJETIVO. Llevar el registro contable y presupuestal de las operaciones financieras y
patrimoniales del Instituto, asi como la elaboracién de los estados financieros, presupuestales y
programaticos que de ellos emanen, de conformidad con la normatividad aplicable; Integrar y
revisar la cuenta publica del Instituto, conforme a la normatividad aplicable, de conformidad con
las siguientes atribuciones:

I. Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos y someterlo a
consideracion de la Comisionada o el Comisionado Presidente, mismo que debera ser aprobado
por el Pleno, Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto, de conformidad con
las normas y lineamientos que establazcan la normatividad aplicable, el Pleno vy la Comisionada

o el Comisionado Presidente; >
Il. Llevar el registro contable y presupuestal de las operaciones financieras y patrimoniales del E
Instituto, asi como la elaboracion de los estados financieros, presupuestales y programaticos que

de ellos emanen, de conformidad con la normatividad aplicable, Llevar la contabilidad general

del Instituto y la documentaciéon que soporte las operaciones realizadas, su guarda, custodia y
archivo de conformidad con la normatividad aplicable;

Ifl, Realizar las operaciones administrativas, conciliaciones bancarias. praesupuestale
conciliacidn contable presupuestal, y todas aquellas que permitan que la Informacion financiera,
presupuestal y programatica sea razonable y Otil al usuario general, en términos de la
normatividad aplicable;

IV. Integrar y revisar la cuenta publica del Instituto, conforme a la normatividad aplicable, la cual
debera ser sometida a la aprobacién del Pleno; —

V. Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de concursos, que deb

realizar el Instituto, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; agillcomo las
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relativas a las contrataciones que le soliciten las Unidades Administrativas: Realizar con la

participacion de las areas ejecutoras, la elaboracion de las bases de concursos y expedientes
scnicos, para las licitaciones publicas o sus excepciones, conforme a las disposiciones juridicas
1a materia; Adjudicar los contratos que se derive del analisis de las propuestas técnicas y

némicas recibidas en los procesos de licitacion;

tegrar y revisar la cuenta publica del Instituto, conforme a la normatividad aplicable;
upervisar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacion y evaluacion que

deterrhinen y emitan las instancias estatales, que le sean aplicables al Instituto]

VIill. Chordinar los sistemas de presupuesto, contabilidad, némina y finanzas del Instituto;

1X. Elaborar y mantener actualizado semestralmente el inventario de bienes del Instituto, y

X. Cumplir con las funciones y demas actividades que en al ambito de su compelencia le sean

asignadas por su superior jerarquico el Comisionado Presidente y las que le confieran otras
disposiciones juridicas aplicables.

\

\SUBCOORDINACION DE CONTABILIDAD
ORJETIVO. Capturar, validar, procesar y emitir la némina del personal del Institute, asi como
llevara cabo las retenciones correspondientas, de conformidad con las sigulentes atribuciones:

|. Coordinar la operacién de los programas de servicio social y practicas profesionales en &l
> Instituto, de acuerdo con el marco normative aplicable;
=% Il. Coordinar y administrar los sistemas de presupuesto, contabilidad, ndmina y finanzas del
E‘ Instituto;
L. Administrar los bienes muebles e inmuebles del Instituto, para su resguardo, custodia,
almacenaje y en su caso, la desincorporacion; registrando contablemente los movimientos de
altas y bajas, en términos de las disposiciones legales aplicables;

? /" IV, Realizar los tramites administrativos para la contrataciéon del personal del Instituto,

\/. Capturar, validar, procesar y emitir la nomina del personal del Instituto, asi como llevar a cabo
las retenciones correspondientes;

VI. Administrar los bienes muebles e inmuebles del Instituto, para su resguardo, custodia,
almacenaje,;

Vvil. Realizar los tramites administrativos para la contratacion del personal del Instituto, y
Vlil. Elaborar y mantener actualizado semestralmente el inventario de bienes del Instituto.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO. Capturar, validar, prot@sar y emitir la némina del personal del Instituto, asi como
llevar a cabo lps getenciones correspondientes, de conformidad con las siguientes atribuciones:
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|. Coordinar |la operaciéon de los programas de servicio social y practicas profesionales en el
Instituto, de acuerdo con el marco normativo aplicable;
Il. Coordinar y administrar los sistemas de presupuesto, contabilidad, nomina y finanzas del
Instituto;
Il. Administrar los bienes muebles e inmuebles del Instituto, para su resguardo, custodia,
almacenaje y en su caso, la desincorporacléon; registrando contablemente los movimientos de
altas y bajas, en términos de las disposiciones legales aplicables;

IV. Realizar los tramites administrativos para la contratacion del personal del Instituto;
V. Capturar, validar, procesar y emitir la ndmina del personal del Instituto, asi coma llevar & cabo
las retenciones correspondientes;

V1. Administrar los bienes muebles e Inmuebles del Instituto, para su resguardo, custodia,
almacenaje;

VIl. Realizar los tramites administrativos para la contratacion del personal del Instituto, y
VI, Elaborar y mantaner actualizado semeastralmente el inventario de bienes del Instituto.

DEPARTAMENTO DE MATERIALES Y SUMINISTRO

OBJETIVO. Supervisar y evaluar los requerimientos de bienes muebles y de consumo
formulados por las Unidades Administrativas del Instituto, de conformidad con las siguientes
atribucionas:

/’7

I. Adquirir materiales, suministros y blenes necesarios para el desarrollo de las aclividades del
Instituto, con apego a la normatividad aplicable a cada caso;

Il. Subir informacion a la Plataforma Nacional de Transparencia de acuerdo a la normatividad
aplicable;

1. Atender |las solicitudes de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia;

IV. Adquirir materiales, suministros y bienes necesarios para el desarrollo de las actividades del
Instituto;

V. Subir informacion a la Plataforma Nacional de Transparencia, y

VI, Integrar y revisar las solicitudes de Informacion en la PNT. b

INTENDENTE

i

OBJETIVO. Mantener limpias las areas administrativas, y areas exteriores del Instituto, repo
areas del inmueble que necesiten mantenimiento, de conformidad con las siguientes
atribuciones:

. Llevar un control de limpieza de las dreas administrativas y aseo exterior del Instituto;

1. Mantener debidamente ordenado y limpio el salén de capacitacion;

1. Mantener debidamente limpias las oficinas administrativas del Pleno. y

V. Mantener un control de limpieza del Instituto Morelense de Informacion Pablica
Calle Atlacomulco No.13, osq. La Ronda wwyr imipe. org.mx
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ECRETARIA TECNICA

OBJETIVO. Coordinar y apoyar en las labores administrativas y técnicas del Instituto, asi como
asagurar el cumplimiento de sus funciones en materia de Acceso a la Informacién Publica y de
Proleccion de Datos Personales, de conformidad con las siguientes atribuciones:

I. Coadyuvar con la persona titular de |la Secretaria Ejecutiva, en auxiliar al Pleno, a la
Comisionada o el Comisionade Presidente, a las Comisionadas y a los Comisionados en el
ejercicio de sus atribuciones;

II. Coordinar y realizar las acciones necesarias para el desarrollo de las sesiones del Pleno del

Instituto;

11l Asistir y asesorar al Pleno y a la Comisionada o al Comisionado Presidente en el desarrollo

de sus atribuciones;
. Mantener actualizado el registro de comunicaciones internas y externas para dar respuesta a

scritos dirigidos al Plene por las Unidades Administrativas del Instituto, Sujetos Obligados o

de la'siudadania,
V. Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria Ejecutiva la integracion de la agenda
institucional bajo la instruccion de la Comisionada o del Comisionado Presidente;
5 V1. Elaborar notas informativas o resimenes de las actividades de las Coordinaciones del
“—_ Instituto, con la finalidad de conocer las condiciones de las mismas y hacerlo del conocimiento
§' del Pleno;

[*i Vil. Asesorar a la Comisionada o al Comisionado Presidente en la coordinacion, planeacion,
analisis y supervision de los trabajos, mediante la organizacion técnica de actividades necesarias
para que el Instituto proporcione servicios y tramites de calidad;

VIIl. Elaborar al informe trimestral de los resultados de los planes de trabajo de las Unidades
Administrativas del Instituto y que la Comisionada o el Comisionado Presidente presentara al

“Plenoc para su conocimiento;
% IX. Planear y proponer propuastas de mejora a la Comisionada o al Comisionado Prasldente para

que las Unidades Administrativas realicen con aeficacia sus atribuciones;

X. Dar seguimiento a los documentos, estudios. proyectos y asuntos que le sean encomendados
por el Plano o la Comisionada o el Comisionado Presidente;

XI. Proponer proyectos en materia de acceso a la informacion publica, de proteccion de datos
personales, rendicion de cuentas, de Gobiemo abierto, de archivo, a fin de contribuir ai
funcionamiento, consolidacién y cumplimiento de tas actividades inherentes al Pleno;

Xil, Acordar con el Pleno y las personas litulares de las Coordinaciones adscritas a dicha

Secretaria los asuntos y accienas administrativas que le competan, asi como brindar la asasoria
técnica que sg ffequiera;
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X, Coordinar la elaboracion del Informe Anual de Actividades y de resultados del Instituto;
XIV. Coordinar, integrar y consolidar los informes trimestrales del Instituto;

XV. Auxiliar a la Comisionada o al Comisionado Presidente en la supervision de los trabajos de
las Unidades Administrativas del Instituto, en su respectivo ambito de competencia;

XVI. Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria Ejecutiva para dar seguimiento a los
acuerdos adoptados por el Pleno, asi como las determinaciones que las Comisionadas y los
Comisionados hayan instruido a los titulares de las Unidades Administrativas;

XVIl. Coordinar las relaciones institucionales y las actividades encomendadas a esta Secretaria
por el Pleno ¢ por las Comisionadas o Comisionados, que el Instituto realice de forma conjunta
con otros sujetos obligados, instituciones padblicas, organizaciones de la sociedad civil y del
sector privado de cualquier ambito de gobierno, o bien darivadas de la participacidn del Instituto
en los sistamas o Instancias naclonales o locales de los que forme parte;

XVIIl. Coordinar la interaccion de las Unidades Administrativas entre si, con el Pleno, con las
Comisionadas o Comisionados, respecto a las acciones que se tenga con los sistemas
nacionales y locales de los que el Instituto participe, con érganos garantes de transparencia de

las entidades federativas, con instituciones publicas de cualquier ambito de goblerno, con
organismos nacionales e internacionales del sector plublico, privado o social;

X1X. Disenar y proponer acciones orientadas a procurar la accesibilidad de los grupos vulnerables

en el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion publica y de proteccion de datos
personales;

XX, Coordinar las actividades que el Institute lleve a cabo de ferma conjunta con el Consejo
Consultivo Ciudadano;

XXl. Coordinar la atencidn y seguimiento de las politicas, programas, acuerdos, estrategias,
acciones y asuntos derivados de los trabajos que se originen en los sistemas nacionales y
locales, asi como en las instancias de los que forme parte el Instituto, en su caso, con
participacion y colaboracion de las Unidades Administrativas en el ambito de la competencia de
cada una de ellas;

XXIl. Implementar, supervisar y evaluar el Programa Interno de Proteccion Civil del Instituto
conforma a la nermatividad aplicable;

XX, Organizar y actualizar el archivo de la Secretaria Técnica; \
XX1V. Presidir las sesiones del Comité de Etica del Instituto y coordinar la conducciéon del Codigo
de Etica y de Conducta del Instituto, y

XXV. Las demas que le sefale la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Estado de Morelos, su Reglamento, el Reglamento Interior o le asigne expresamente el Pleno.

an_,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO. Proporcionar apoyo administrativo y logistico para garantizar el desarrollo de las
actividades diarias, para mantener la eficiencia operativa y el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas a la Secretaria Técnica del Instituto Morelense de In!orpxaclén
Publica y Estadistica, de conformidad con las siguientes alribuciones:

Calle Atlacomulco No.13, esq, La Ronda
Col. Cantarranas, C.P. 62448
Cuemavaca, Morelos, México

WwWw.Imipe.o;
Tel.
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|. Gestion de documentos: Organizacion, archivo y manejo de documentos tanto fisicos como
electraonicos, asegurando su facil acceso y disponibilidad;

Il. Coordinaciéon de agendas: Programacién de citas, reuniones y eventos, asegurando la
disponibilidad de los participantes y la optimizacién del tiempo;

11l. Atencion telefénica y de correo electréonico: Recepcion y canalizacién adecuada de llamadas
correos electronicos, proporcionando respuestas oportunas o dirigiendo las consultas al
rsonal correspondlente;

\Mantenimiento de registros: Ragistro y seguimiento de informacion relevante, como datos de
contacto, actividades realizadas y proyectos en curso;

V. Apoyo logistico: Coordinaciéon de recursos y servicios necesarios para eventos, reunionas y
actividades, como reserva de salas, equipos audiovisuales y materiales de apoyo;

V1. Colaboracidn en la coordinacion de proyectos: Asistencia en la organizacion y seguimiento
de proyectos especificos asignados a la Secretaria Técnica, asegurando su progreso y
cumplimiento de plazos, y

VI, Apoyo administrativo general: Realizacion de tareas administrativas diversas, como
preparacion de informes, elaboracion de comunicaciones Internas y externas, y apoyo en ia
gestion de presupuestos,

CcOO \INACION DE SOCIALIZACION
OBJETIVO. Desarrollar & implementar estrategias de comunicacion y participacion que
= fortalezcan el posicionamiento del Instituto en el estado de Morelos. Su papel es clave para
=~ Ppromover el conocimianto y el uso dal Derecho de Acceso a la Informacion Pablica y de la
== Proteccion de Datos Personales entre las personas. A traves de la organizacion de evaentos
E internos y extarnos, y la coordinaciéon de actividades de divulgacion, el Coordinador asegura una
comunicacién efectiva y fomenta la participacion activa de las personas, contribuyendo asi a una
mayor transparencia y a la construccion de una relacion solida y positiva entre el IMIPE y las
personas,

|. Promover a través de platicas los derechos de acceso a la informacion publica y de proteccion
de datos personales para que la poblacidon en general, comunidades educativas y
organizaciones de la sociedad civil conozcan y ejerzan los derechos que tutela el Instituto;

1. Impulsar diversas herramientas tecnolégicas para ofrecer a la poblacién en general los medios
accesibles que faciliten el conocimiento y el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
y proteccion de datos personales;

1. Coordinar la implementacion de acciones y estrateglas de promocion y vinculacion para el
ejarcicio de los derechos de aeoceso a la Informacién y de proteccion de dalos personales para
grupos vulne les, mediante acciones conjuntas con los Municipios u sujetos obligados;
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IV. Crear vinculos con los sujetos obligados, Organizaciones de la Sociedad Civil, Instituciones
Académicas, Comunidad Educativa, Organismos Internacionales e Iniciativa Privada para
generar acciones que permitan el gjercicio de los derechos de acceso a la Informacién y de
proteccion de datos personales;

V. Organizar mecanismos de dialogo entre organizaciones de la sociedad civil y sujetos
obligados para el desarrollo de politicas pablicas que impulsen el ejercicio de los derechos de \
acceso a la informacién y proteccidon de datos personales; \
V1. Coordinar la politica editorial para elaborar, publicar y difundir documentos de divulgacion

que contribuyan al conocimiento en materia de transparencia, rendicién de cuentas, gobierno
abierto, cultura archivistica, de los derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos
personales;

VIl. Difundir los servicios que otorga al Instituto a la sociedad en general, en los eventos que se
realicen;

VI, Proponer al Pleno la realizacion de acciones especificas para vincular al Instituto con los
diferentes sectores de |a sociedad,; \

IX. Elaborar el calendario mensual y anual de las actividades de la Coordinacion; :

X, Tener el resguardo y control del material impreso que utilice el Instituto en las acciones de
divulgacidén y fomento de la cultlura del derecho de acceso a la informacion publica,
transparencia, protecciéon de datos personales, archivos y goblerno ablerto;

Xl. Elaborar, actualizar y tener a su resguardo el directoric de organizaciones no
gubermmamentales, Universidades del Estado y sujetos obligados para vincularlos en las
actividades dal Instituto, segan corresponds;

XIl. Coadyuvar en la vinculacion dal Instituto con todas aquellas instancias publicas, privadas y
socialas con el propésito de promover la cultura de transparencia y el deracho de acceso a la
informacién publica, proteccidn de datos personales, archivos y gobierno abierto;

X, Proponer al Pleno las estrategias para distribuir el material promocional e Informativo del )
Instituto con los diferentes sectores de la sociedad; \ =
X1V, Elaborar propuestas de materiales educativos y de divulgacion con el tema de E-
transparencia, el derecho de accaso a la informacion, proteccion de datos personales, archivos

y gobierno ablerto,

XV. Establecer vinculos con organizaciones publicas y privadas para gestionar la fir
convenios de colaboracion;

XVI. Planear, arganizar y ejecutar de manera conjunta con las Coordinaciones que Integran el
Instituto eventos, conferencias, foros, congresos y talleres que sirvan para difundir temas
relacionados con la transparencia y el derecho de acceso a la informacion, asi como atender las
propuestas y valoraciones de |la socledad para mejorar las mismas;

XVIil. Proponer, coordinar y realizar eventos de caracter local, nacional o Internacional que el
Pleno del Instituto determine, sobre temas de transparencia, rendicién de cuentas, protecciéon de
datos personales, archivos, gobiermno abierto, participacion soclal y el derecho de acceso a la
Iinformacion publica;

o~
XV, Elaborar e instrumentar estrategias que permitan una mayor participacion la sociedad
civil organizada en el gjercicio dal derecho da acceso a la informacion puablica Estado de
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Morelos;

XI1X. Disefiar y proponer al Pleno del Instituto las acciones de participacion social y ciudadana,
ue estimulen el intercambic de ideas entre la sociedad, los 6rganos de representacion
judadana y los sujetos obligados; y,

. Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas aplicables.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y SOCIALIZACION

OBJETIVO. Fortalecer la relacién del IMIPE con diversos actores y promover y asegurar el
derecho de acceso a la Informacion pablica y de la proteccién de datos personales en el Estado
de Morelos.

I. Impartir platicas en temas relacionados con el derecho de acceso a la Informacion publica y
de proteccion de datos personales,

Il. Proponer acciones especificas para vincular al Instituto con los diferentes sectores de la
sociedad,

111, Elaborar el calendario mensual y anual de las actividades de la Coordinacién;

IV. Elaborar el control del material impreso que utilice el Instituto en las acclones de divulgacion
fomento de la cultura del derecho de accese a la informacién publica, transparencia,
eccion de datos personales, archivos y gobierno abierto;

V. Elaborar el directorio de organizaciones no gubernamentales, Universidades del Estado y
sujetos obligados para vincularlos en las actividades del Instituto, segin corresponda;

V1. Coadyuvar en la vinculacidn del Instituto con todas aquellas instancias publicas, privadas y
sociales con el proposito de promover la cultura de transparencia y el derecho de acceso a la

\‘Z informacion publica, proteccion de datos personales, archivos y gobierno abierto;
VI, Proponer material promocional e informativo del Instituto para los diferentes seclores de la
sociaedad,

Viil. Proponer materiales educativos y de divulgacion con el tema de transparencia, el derecho
e acceso a la informacion, protecciéon de datos personalas, archivos y gobierno abierto;

IX. Establecer vinculos con organizaciones publicas y privadas para gestionar la firma de
convenios de colaboracion;

X. Proponer eventos de caracter local, nacional o Internacional sobre temas de transparencia,
rendicién de cuantas, proteccion de datos personales, archivos, gobierno abierto, participacion
social y el derecho de acceso a la informacion publica;

XI. l.as demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas aplicables.

o~
E LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

———'-/
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OBJETIVO. Garantiza el acceso efectivo a la informacion pablica y promover |la transparencial |
Su funcion principal es gestionar las solicitudes de acceso a la informacion, asegurar la correcta
difusion y actualizacion de datos, y ofrecer apoyo a los ciudadanos en el proceso. También se
encarga de implementar politicas de transparencia, mantener registros detallados y proteger la
informacion confidencial, cumpliendo con las leyes y normativas vigentes.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos, articulo 27. \
Son funciones de la Unidad de Transparencia:

I. Recabar y difundir la informacion a que se refiere los Capitulos |l y 11l del Titulo Quinto de esta

Ley, y propiciar que las Areas la actualicen periddicamente conforme la normatividad aplicable;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la Informacion;

. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su

caso, orlentarlos sobre los Sujetos Obligados competentes conforme a la normativa aplicable;

IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a |
Informacion;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes; \

VI, Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiancia en la gastion de las solicitudes de acceso a la Informacion conforme a la normatividad
aplicable;

VIl Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,
costos de reproduccion y envio;

Vill, Promover & implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

IX. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de los Sujetos Obligados;

X. Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la Informacion clasificada como reservada y
confidencial en coordinacion con las dependencias y Areas correspondientes, y 'Q
Xl. Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la Informacién y la proteccidn }
general de datos personales de acuerdo con los principios y preceptos establecidos en la —
presente Ley y demas normativa aplicable.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de

Morelos, articule 106. La Unidad de Transparencia tendrd las siguientes atribuciones: :

I. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion

de datos personales;

Il. Gestionar las solicitudes para el ejarcicio de los derechos ARCO;

Ill. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular

o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de |los costos a cubrir por la reproduccion y

envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicablas;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos Internos que aseguren vy fortalezcan
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

VI, Aplicar Instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitydes para el
ejercicio de los derechos ARCO, y

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda www. i
Col, Cantarranas, C.P, 62448 Tel. 01 (777) 62
Cuernavaca, Morelos, México

Publicacion 2024/10/30 57de71
Expidi6é Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica (IMIPE)
Periddico Oficial 6360 Ti erra y Libertado

c IIICN ZCHD DS 7IIEN 7IIEN 2SS I1C\ 7I1EN 791G\ =1 CNSSY =)




| QLIENES LA«

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Manual de organizacion del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica

W
B WS

i B A L - . .
ﬁ.‘( VR Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
N Direccién General de Legislacion.
2024 - 2030 Subdireccién de Jurismatica.
l 0'§¢f' MANUAL DE ORGANIZACION IMIPE-CDR-FO1
| ‘
u EW E INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION REV.00 VER
Ny wreelaneg X PUBLICA Y ESTADISTICA Paginn 54 de 67

VIl Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccidon de datos personales,

EPARTAMENTO DE ENCUESTAS Y ANALISIS ESTADISTICO

ORJETIVO. Disefiar y ejecutar encuestas y estudios estadisticos que recopllen informacién
rel&vante para el instituto. Esle departamento es clave en el analisis e Interpretacion de datos,
identificando tendencias y patrones que apoyen la toma de decisiones informadas,

. Gestion y Supervision de Investigaciones;

Il. Planificar, coordinar y supervisar la realizacion de encuestas y analisis estadisticos enfocados
en temas de transparencia, rendiclion de cuentas y proteccion de datos personales;

I1l. Garantizar que todas las investigaciones y encuestas se realicen de acuerdo con los objetivos
establecidos por el Instituto y cumplan con las normativas estatales;

IV. Aseguramiento de la Transparencia y Acceso Publico;

V. Velar por la plena transparencia en la metodologia, ejecucion y resultados de las
investigaciones y encuestas;

|. Facilitar y garantizar el acceso publico a los resultados de las actividades cientificas
arrolladas por el departamento,

VII. mplimiento de Principlos y Normativas;

VIill. Asegurar gqua todas las actividades del departamento se realicen conforme a los principios
de objetividad, neutralidad e igualdad de acceso a los datos;

1X. Respetar el secreto estadistico y garantizar la proteccion de los derechos de los ciudadanos,
en espeacial la intimidad de los encuestados;

X. Garantizar la correcta utilizacién de la informacion recolectada mediante encuestas y analisis
estadisticos, asegurando que se alineen estrictamente con los objetivos previstos por el Instituto;
X|. Disefar y ejecutar encuestas y estudios estadisticos para recopilar informacidn relevante;
Xi1. Analizar e interpretar datos esladisticos para identificar tendencias y patrones;

XIlI. Elaborar Iinformes y presentaciones para comunicar resultados a stakeholders;

XIV. Colaborar con otras areas para integrar datos y resultados en la toma de decisiones:

XV. Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas de informacion estadistica, y
XVI. Apoyar la implementacion de politicas de transparencia y acceso a la informacién.

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA PROACTIVA, GOBIERNO ABIERTO Y
PARTICIPACION SOCIAL

A

OBJETIVO. Disenar, implementar y evaluar estrategias que promuevan la transparencia
proactiva y el goblerno abierto, ademas de fortalecer la participacion social en la toma da
decisiones dentro del institdtd, asegurando que la cludadania tenga acceso a la informacion de
manera clar ccesible.
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|. Disenar y ejecutar planes y programas para promover la transparencia proactiva y el gobiem
abiero;

Il. Coordinar la implementacion de mecanismos para la participacidon social en la toma de
decisioneas;

1. Desarrollar y mantener la plataforma de datos abiertos del Instituto;

IV. Fomentar ia cultura de la transparencia y el gobierno abierto en la institucion;

V. Coordinar la atencion a solicitudes de informacién y participacion ciudadana, y

VI. Colaborar con otras areas para asegurar la iImplementacion de politicas de transparencia y
participacion social.

OFICIAL DE DATOS

OBJETIVO. Gestionar y proteger |la informacidon y los datos que maneja la institucion, ademas
de asegurar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos, garantizando que se
cumplan las normativas de transparencia y proteccion de la informacion.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos:

I. Asesorar y proponer al comité de transparencia politicas, programas y acciones para cumplir
con el marco legal en materia de proteccion de datos personales,

I, Implementar politicas, programas, acciones y demas actividades para cumplir con la ley
general y los lineamientos previa autorizacion del comité de transparencia,

lll. Auditar los sistemas de tl existentes trabajando con los equipos de tecnologias de informacién;
IV. Brindar asescraria de forma permanentemente a las areas adscritas al responsable en
materia de proteccién de datos personales;

V. Vigilar los programas de capacitacion;

V1. Evaluar las practicas de recopilacion y gestion de datos de |la organizacién, %

VI, Recibir y dar atencion a las consultas o quejas de personas y autoridades; N

VI, Establecer y administrar procedimientos para atencion de solicitudes de derechos ar
quejas o solicitudes presentadas por los titulares;

IX. Monitorear el cumplimiento incluida la gestidon de las actividades internas de la proteccion
datos personales;

X, Monitorear los avances o cambios legislativos en materia de privacidad y proteccidn de datos
parsonales;

Xl. Colaborar y coordinar acciones con otras areas de la organizacion: legal, ti, sistemas,
seguridad de la Informacidn, recursos humanos, entre otras;

Xll. Fomentar una cultura de proteccion de datos personales;

XIl. Identificar € implementar mejores practicas; e
XIV. Promover |la adopcion de esquemas de mejores practicas; "4
XV. Dasarrollar herramientas y material orientador que facilite el cumplimiento de las obl
previstas en la normatividad corraspondiente;

N
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