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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

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 Publica y Estadistica es un organismo
autébnomo con la funcion de garantizar el derecho de acceso a la informacion publica y

proteger los datos personales en el Estado de Morelos.

Il. Que el Manual de Organizacion es un documento que establece la estructura orgéanica,

funciones y responsabilidades de las unidades administrativas del Instituto.

lll. Que el Manual de Organizacién es fundamental para la operacién eficiente y eficaz del
Instituto, y debe ser actualizado periédicamente 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 Pleno del Instituto

Morelense de Informacion Publica y Estadistica, en fecha veintinueve de agosto de dos
mil veinticuatro, se celebro la Trigésima Sesion ordinaria de Pleno, en la quefse’dﬁtan los

siguientes puntos:
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RESOLUTIVOS

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Organizacioén del Instituto Morelense de Informacion

Publica y Estadistica.

;GUNDO. El Manual de Organizacion entrara en vigor a partir de su publicacién en el

Peritdico Oficial del Estado de Morelos.

TERCERO. Se instruye al Secretario Ejecutivo del Instituto para que realice las acciones

A\, . Y v s . .y
necesarias para la publicacion y difusion del Manual de Organizacion.

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 lo Comisionados del
vPIeno del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica, la sesion de Pleno
celebrada el treinta de agosto de dos mil veinticuatro, firmando al
que en ella intervinieron, ante el SECRETARIO EJECUTIVO que d;

/
/

- e o W

DOCTOR EN DERECHO HERTINO AVILES ALBAVERA
COMISIONADO PRESIDENTE

AMPATRIQORES ARRENO MAESTRA EN DERE

MISIONADA cofil
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DR.

o~

NEHADORAULMUNDO,
L/SECRETARIO EJECUTIVO

A

El Secretario Ejecutivo del Instituto Morelense de Informacion Plblica y Estadistica, Raul
Mundo Velazco, CERTIFICA: que la presente foja corresponde a parte final del
ACUERDO IMIPE/SP/30S0-2024/128, aprobado por el Pleno del Instjtuto Morelense de
Informacién Publica y Estadistica, en sesion ordinaria celebrada co! a,veinti

de agosto de dos mil veinticuatro la cual se integra de un total jas Ufiles en
ambos lados de sus caras.
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FIRMAS
ELABORA, ACTUALIZA Y RESGUARDA
Cargo Nombre Firma Rubrica ;

Director Silvino Carino

Administrativo Dorantes

APRUEBA
Fecha de Aprobado y Pleno Acuerdo \

formalizacion autorizado |

Dia, Mes y Afio IMIPE/SP/30S0-2024/128
29/08/2024 _A

Rl

El presente Manual de Organizacién del Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica se aprob6 en la
Trigésima Sesion Ordinaria celebrada por el Pleno de este Instituto el dia veintinueve de agosto de dos mil veinticuatro
en ejercicio de la atribucion que confieren los articulos 23-A de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos; 19 fracciones | y XXIV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos y

19 fracciones XXXIV y XXXV del Reglamento Interior, d

gl Instituto Morelengg de Informacion Publica y Estadistica.
Primera actualizacién el veintinueve de agosto de dos miil Yeinticuatro.
|
)

L

E

KAREN PATRICIA FLORES CA
OMISIONADA

ENO

CONMISIONADD / /
oot
) Af '; U‘ 191v) Agco

-TARTO EJECUTIVG
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. INTRODUCCION

ue el articulo 23-A de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, sefiala
ue el Congreso del Estado establecera un organismo publico autbnomo imparcial, colegiado,
on personalidad juridica y patrimonio propio, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su
bresupuesto y determinar su organizacion interna, responsable de garantizar el cumplimiento del
dérecho de acceso a la informacién publica de todas las personas, 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
Morg&lense de Informacion Publica y Estadistica, conforme a los principios y bases establecidos
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Morelos y demas disposiciones juridicas aplicables.

Que las reformas a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, promulgadas por
el titular del Ejecutivo Federal en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 20 de julio de 2007
y 7 de febrero de 2014, se establecieron los principios y bases para el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion y la proteccion de los datos personales, donde se instaura que los
mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revisién expeditos se sustanciarian
nte drganos 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-principio de maxima publicidad; el principio
de proteccion 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
érganos 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 permiten conocer de los asuntos relacionados
el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales de cualquier autoridad,
‘\% d, 6rgano u organismo que forme parte de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como, de cualquier
ersona 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 promulgo la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos, la cual otorga al
Instituto nuevas facultades normativas, de verificacion, resolutorias y otras que, en su conjunto,
garanticen la plena observancia del cumplimiento de la misma, y, por consiguiente, el debido
respeto de este dereckw\ndamental de proteccién de datos personales.

Atendiendo terior, el Pleno de este Instituto ha llevado a cabo un proceso de fortalecimiento
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institucional con el objeto de crear una nueva estructura organizacional que permita dar caba
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 aprobd el
Reglamento Interior del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica. Dicho
Reglamento Interior fue modificado mediante acuerdo de Pleno IMIPE/SP/30S0-2024/127, en la
Trigésima Sesion Ordinaria de Pleno del dia veintinueve de agosto del afio dos mil veinticuatro,
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 Publica y Estadistica,
mediante el cual se modifican los objetivos y funciones de las areas creadas o modificadas con
motivo de la ultima reforma del citado Reglamento Interior; asimismo, refleja la actualizaciéon de
su marco normativo y la estructura organica vigente.

El Manual de Organizacion representa un instrumento normativo de caracter administrativio
organizacional en el cual se plasman la mision, visién, objetivos principales, principios, marc
normativo y se delimita el ambito de responsabilidad y competencia de las unidades
administrativas, ademas de describir sus atribuciones, estructura organica, objetivos, funciones,
niveles jerarquicos y grados de autoridad desde las personas titulares de dichas unidades
administrativas.
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Il MISION, VISION Y OBJETIVOS PRINCIPALES DEL IMIPE

MISION

rantizar en el Estado los Derechos de las personas a la informacion publica y a la proteccion
de\datos personales, asi como promover una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y
debido tratamiento de datos personales para el fortalecimiento de una sociedad incluyente y
partﬁa\_cipativa.

VISION

Ser una institucion eficaz y eficiente que fortalezca la creacion, desarrollo y consolidacion de una
Cultura de Transparencia, Rendicion 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 la participacion democratica y

obierno Abierto.
- \\OBJETIVOS PRINCIPALES DEL IMIPE:
« Tutelar el ejercicio 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 través de la
aplicacién de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Morelos.

o Fomentar la cultura de la transparencia, la rendicion 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 poblacion las leyes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
DY I Estado de Morelos y de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

bligados del Estado de Morelos, que las conozcan, las usen y pueden ejercer sus
\\ derechos.
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111 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 Informacion Publica
del Estado de Morelos, son principios rectores en materia de transparencia los siguientes:

Consentimiento
Gratuidad
Inmediatez
Maxima Publicidad
Oportunidad
Sencillez
Transparencia
Veracidad
Disponibilidad
Imparcialidad
Independencia
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
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IV. MARCO NORMATIVO

Los ordenamientos juridico-administrativos que conforman la base legal y regulatoria que dan
ustento al presente Manual de Organizacién del Instituto Morelense de Informacién 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 Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos;

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos;

Reglamento de 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 Estadistica;

Cédigo de Etica del Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica;

Codigo de Conducta del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica;
Normas de Comprobaciéon del Gasto Publico, Racionalidad, Austeridad, Disciplina y
Control Presupuestal;

« Lineamientos que establecen el Procedimiento de Verificacion y Seguimiento del
Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia, Comunes y Especificas, 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 Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia;
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V. ATRIBUCIONES

De las atribuciones previstas en el articulo 19 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Morelos:

I. Aplicar las disposiciones de la presente Ley;
[I. Recibir, dar tramite y resolver los recursos que interpongan las personas que hubiesen
solicitado informacion a los Sujetos Obligados;

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

I\VV. Imponer las medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones;

V. Presentar peticién fundada al INAI 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;

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

VIII. Establecer politicas de transparencia proactiva atendiendo a las condiciones econdémicas,
sociales y culturales;

IX. Suscribir convenios con los Sujetos Obligados que propicien la publicacion de informacion en
el marco de las politicas de transparencia proactiva;

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

XlI. Suscribir convenios de colaboracidon 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 medios de impugnacién, se contemple contar con la informacion
necesaria en lenguas indigenas y formatos accesibles, para que sean sustanciados y atendidos
en la misma lengua vy, en su caso, se promuevan los Ajustes Razonables necesarios si se tratara
de personas con discapacidad;

Xlll. Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulnerables puedan ejercer,\en
igualdad de circunstancias, su derecho de acceso a la informacién;

XIV. Segun corresponda, interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de la expedicio
de leyes que vulneren el derecho al acceso a la informacién 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 la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
aplicables; g
XVII. Determinar y ejecutar, segun corresponda, las sanciones de conformidad con Io senalado
en la presente Ley;

XVIII. Promover la participacion y colaboracion con organismos internacionales, e
mejores practicas en materia de acceso a la informacién 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 gobierno abierto, la transparencia, la rendicion de cuentas, la
participacion ciudadana, la accesibilidad y la innovacion tecnolégica;

|. Emitir recomendaciones a los Sujetos Obligados para disefiar, implementar y evaluar
acciones de apertura gubernamental que permitan orientar las politicas internas en la materia;
XX|.- Formar parte del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales;
XXII\Designar a los consejeros que conformaran el Consejo Consultivo, en los términos de la
presefte Ley;
XXIII. 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 proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados;

Il. Aplicar las disposiciones de la presente Ley e interpretarla en el ambito administrativo;

Il. Conocer, sustanciar y resolver, en el ambito de su respectiva competencia, de los recursos
revision interpuestos por los titulares o sus representantes, en términos de lo dispuesto en la
predente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

I\V. Presentar peticién fundada al Instituto Nacional, para que conozca de los recursos de revision
que por su interés y trascendencia asi lo ameriten, en términos de lo previsto en la presente Ley
y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

V. Imponer las medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus resoluciones;

V1. Promover y difundir el ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales;

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

Garantizar, en el ambito de su respectiva competencia, condiciones de accesibilidad para
s titulares que pertenecen a grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de

la materia de la presente Ley;

X. Hacer del conocimiento de las autoridades competentes, la probable responsabilidad derivada
del incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
que resulten aplicabjes; e
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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;

XIlI. Suscribir convenios de colaboracién con el Instituto Nacional para el cumplimiento de los

objetivos previstos en la presente Ley y demas disposiciones aplicables;

XIII. Vigilar, en el ambito de sus respectivas competencias, el cumplimiento de la presente Ley y

demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

XIV. Llevar a cabo acciones y actividades que promuevan el conocimiento del derecho a la

proteccion de datos personales, asi como de sus prerrogativas;

XV. Aplicar indicadores y criterios para evaluar el desempefio de los responsables respecto de

cumplimiento de la presente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables;

XVI. Promover la capacitacion y actualizacion en materia de proteccién de datos personales entr

los responsables;

XVII. Solicitar la cooperacion del Instituto Nacional en los términos del articulo 89, fraccion XXX

de la Ley General;

XVIII. Administrar, en el ambito de sus competencias, la Plataforma Nacional de Transparencia;
XIX. Interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes expedidas por la legislatura

local, que vulneren el derecho a la proteccion de datos personales;
XX. Disefar y aprobar los formatos de solicitudes de derechos ARCO:;

XXI. Emitir resoluciones y determinaciones;

XXIl. Proporcionar apoyo técnico a los sujetos obligados y responsables en materia de proteccion

de datos personales;

XXIIl. Capacitar en materia de proteccion de datos personales en posesion de Sujetos Obligados

en el ambito de su respectiva competencia, y

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

A

N
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

leno;
omisionada o comisionado presidente;

1
1.1\Departamento de Comunicacién y Difusion;

1.2 Departamento de Relaciones Interinstitucionales y Redes Sociales;
1

I1.1.4 Chofer de presidencia;

[ll. Comisionadas o comisionados;

1. Asesor de ponencia;

[11.2. Auxiliar administrativo;

I\V. Secretaria ejecutiva;

IV.1. Abogada o abogado general;

IV.2. Asesor de la secretaria ejecutiva;

I\V.3. Auxiliar administrativo;

IV.4. Oficial de partes;

IV.5. Notificador;

I\VV.6. Coordinacion Juridica;

I\V.6.1. Jefe de ponencia;

IV.6.2. Departamento de Resoluciones;

IV.6.3. Departamento de integracion y cumplimiento;

[V.6.4. Proyectista;

IV.7 Coordinacion de Proteccion de Datos Personales;
I\V.7.1. Departamento de Investigacion y Verificacion;
I\V.7.2. Departamento de Protecciéon de Datos y Sanciones;
IV.7.3. Proyectista;

IV.7.4. Analista;

IV.8 Coordinacion de Archivos y Gestién Documental;
I\V.8.1. Departamento de Control y Gestion de Archivos;
IV.8.2. Departamento de Conservacion de Archivos;

IV.9. Coordinacion de Evaluacion, Seguimiento y Vigilancia;
IV.9.1. Subcoordinacion de Evaluacion;

IV.9.2. Departamento de Evaluacion y Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia;
IV.9.3. Departamento de Denuncias;

IV.9.4. Departamento de Resoluciones en materia de Verificacion;
IV.9.5. Departamento de Cumplimiento y Sanciones;

IV.9.6. Evaluador; g
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IV.10. Direccion de Administracion;

I\VV.10.1. Coordinacion de Contabilidad y Cuenta Publica;

IV.10.1.1. Subcoordinacion de Contabilidad;

IV.10.2. Coordinacién de Recursos Humanos y Control Patrimonial;
IV.10.3. Departamento de Materiales y Suministros;

IV.10.4. Intendente;

V. Secretaria Técnica;

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 Participacion Social; V.3.3.
Oficial de Datos;

V.3.4 Asistente Administrativo;

V.4. Coordinacion de Tecnologias de la Informacion;

V.4.1. Departamento de SIGEMI y SICOM;

V.4.2. Departamento de Tecnologias de la Informacion;

V.4.3. Departamento de Soporte Técnico;

V.4.4. Departamento de Telecomunicaciones y Redes Sociales;

V.4.5. Departamento de Diseno Grafico;

V.5. Coordinacién de Capacitacion y Desarrollo Académico;

V.5.1. Departamento de capacitacion de Acceso a la Informacion y Transparencig;
V.5.2. Departamento de capacitacion de Datos Personales;

V.5.3. Departamento de Desarrollo Académico;

V1. Organo Interno de Control;

VI.1. Departamento de Quejas, Denuncias e Investigaciones;

VI.2. Departamento de Auditoria Interna y Mejora de la Gestion Publica; vy,
VI.3. Departamento de Resoluciones y Responsabilidades

Ko
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1. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PLENO

OBJETIVO. Es el érgano maximo de decision del Instituto, funciona de forma colegiada en
reunion de Pleno 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
Informacion Publica del Estado de Morelos, las siguientes atribuciones:

|. Aplicar las disposiciones de la presente Ley;
II. Recibir, dar tramite y resolver los recursos que interpongan las personas que hubiesen
solicitado informacién a los Sujetos Obligados;

[Il. Orientar y auxiliar a las personas para ejercer los derechos tutelados en la presente Ley;

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

V. Presentar peticién fundada al INAI 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 servidores publicos y brindar apoyo técnico a los Sujetos Obligados en
materia de transparencia y acceso a la informacion;

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

IX. Suscribir convenios con los Sujetos Obligados que propicien la publicacion de informacion en

el marco de las politicas de transparencia proactiva;

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

XI. Suscribir convenios de colaboracién 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

la informacioén, asi como en los medios de impugnacion, se contemple contar con la infor
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 necesarios si se tratgra
de personas con discapacidad;

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

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

XV. Elaborar y publicar estudios e investigaciones para difundir y ampliar el conocimiento sobre
la materia de acceso a la informacion; e
XVI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsahjlidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas |posiciones

N

en
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\ aplicables;

VII. Determinar y ejecutar, segun corresponda, las sanciones de conformidad con lo sefialado
la presente Ley;

Il. Promover la participacion y colaboracion con organismos internacionales, en el analisis y
ejyres practicas en materia de acceso a la informacion publica;

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

XXI. Emitir recomendaciones a los Sujetos Obligados para disefiar, implementar y evaluar
acciones de apertura gubernamental que permitan orientar las politicas internas en la materia;
XXI.- Formar parte del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales;

XXII. Designar a los consejeros que conformaran el Consejo Consultivo, en los términos de la
presente Ley;

XXIII. Analizar y resolver respecto de la clasificacion tratdndose 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

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

PRESIDENCIA

COMISIONADA (O) PRESIDENTA
OBJETIVO. Ejercer las atribuciones que le confiere la normativa legal como Presidente del

Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica, siguientes:

|. 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;
I1. Vigilar el ejercicio del presupuesto de egresos asignado al Instituto y presentar al Pleno un
informe 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;

~ |V. Suscribir, junto con el Secretario Ejecutivo, los convenios que sean necesarios con el INAl'y
otras autoridades de cualquier orden de gobierno, que se requieran para cumplimiento de las
atribuciones del Instituto, previa autorizacion del Pleno;
V. Vigilar y requerir el cumplimiento de lo previsto en el Titulo Cuarto, Capitulos Il y [l 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 Jay capacitaciém actualizacion y habilitacion de los servidores publicos
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responsables de atender las solicitudes de acceso a la informacion, de la accién de habeas data,
de archivo y sistematizacion;

VIII. Elaborar guias que expliguen 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 referencias a los
derechos tutelados en la presente Ley; :

X. Garantizar el desarrollo de las sesiones del Pleno;

Xl. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Pleno;

Xll. Representar al Instituto dentro del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales;

Xlll. 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 comunicacién social que aseguren el
cumplimiento de los principios, metas y objetivos del Instituto. Esto incluye la formulaciéon 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 campanas de
difusion. Ademas de gestionar el contenido de las redes sociales, analizar la cobertura mediatica
del Instituto, y coordinar las actividades administrativas y logisticas relacionadas con la
comunicacion y el disefio institucional.

|. Proponer al Pleno la politica de comunicacion social y los programas de comunicacion social
para asegurar el cumplimiento de los principios, metas y objetivos planteados del Instituto;

Il. Vigilar y dirigir la ejecucion de la politica de comunicacién social y los programas de
comunicacion social aprobados por el Pleno;

[ll. Establecer vinculos con los medios de comunicacién para promover y difundir el quehacer
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 campanias 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 Informacion 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 elaboracién de reportes sobre la informacién que
publican los medios de comunicacion acerca del Instituto; ey
VIII. Coordinar las actividades administrativas del area para la consecucion de las metas vy
objetivos del Instituto;

IX. Planificar estrategias y la gestion de contenido de las redes sociales del Institutg

con el fin de
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ue se mantengan activas y se interactte a través de ellas con la sociedad;
. Participar en el desarrollo de la propuesta de difusion de las campanas institucionales;
Supervisar la planeacion de medios, la elaboracion de las pautas publicitarias y las

ejBcuciones gréficas de las campafias o estrategias de difusion para atender los objetivos
teados;

g

campafas y productos de difusién institucionales;

XIIl. Coadyuvar y supervisar la entrega de materiales de divulgacion de las 6rdenes de insercion
icio para la reserva de espacios en medios impresos y digitales, en cumplimiento a la
normatividad vigente en materia de comunicacion;

XIV. Proponer la contratacién de servicios para la difusién de las campafas institucionales en los
diversos medios de comunicacion;

XV. Coordinar la planeacion, disefio y ejecucion de estrategias de difusion en las diferentes
plataformas digitales con que cuenta el Instituto para la difusion de la imagen y las actividades
institucionales;

|. Supervisar el monitoreo de las cuentas institucionales en redes sociales y de las
Comisionadas y los Comisionados; asi como de las instituciones, organismos y eventos que
tienen vinculacion con el Instituto para poder disefar estrategias en estas plataformas; vy,

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

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION

OBJETIVO. Desarrollar e implementar estrategias de comunicacion integral que promuevan la
imagen y el posicionamiento del Instituto, para asegurar una comunicacion efectiva al interior y
exterior, garantizando que la informacion relevante sobre las actividades, programas y politicas
del IMIPE llegue de manera oportuna y efectiva a sus audiencias objetivo.

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

Il. Generar la produccion de materiales de comunicacién como sintesis, boletines, informes,
comunicados de prensa. Asegurarse de que toda la informacién publicada sea precisa y cumpla
con las normativas y politicas del instituto.

1. Coadyuvar con la organizacién de ruedas de prensa, gestionar entrevistas y cultivar relaciones
con periodistas y otros actores clave en el &mbito de la comunicacion.

IV. Realizar el seguimiento y analisis del impacto de las campafias de comunicacion y difusion.
V. Evaluar la efectividad de las estrategias implementadas y hacer ajustes segun sea necesario
para mejorar Joggresultados. ~_—
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VI. Establecer y mantener relaciones efectivas con medios de comunicacion, periodistas y otros
profesionales del sector.

VIl. Colaborar con las unidades administrativas del instituto para asegurar una comunicacion
efectiva y coherente.

VIIl. Las demas que le confieran el Coordinador de Comunicacion 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.

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

[l. Asegurar que la comunicacién al exterior sea coherente con la imagen del Instituto.

[ll. Desarrollar y supervisar la estrategia de redes sociales del Instituto, incluyendo la planificacio

de contenido.

I\V. Administrar y actualizar las redes sociales del instituto.

V. Proponer y ejecutar campanas de difusion para redes sociales del instituto.

VI. Publicar contenido relevante y monitorear las menciones y comentarios para asegurar \

una presencia digital efectiva y positiva.

VIl. Trabajar con las coordinaciones del Instituto para alinear las estrategias de relaciones
interinstitucionales y redes sociales con los objetivos generales de la organizacion.

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
métricas y analisis, ajustando estrategias segun los resultados obtenidos. §
XI. Supervisar la creacion de contenido relevante y atractivo para las redes sociales y otros ! _/_
canales de comunicacion externa.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO. Asistencia en labores administrativas. Este rol también incluye la comunicaciéon de
observaciones y la recomendacién 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, asegurarﬁo,gl
buen manejo de la agenda y la organizacion de actividades;

Il. Gestionar y coordinar la comunicacion interna y externa, facilitando el flujo depjnformacion
entre la Comisionada o Comisionado y otras areas del Instituto; '
lll. Realizar un seguimiento de las observaciones y recomendaciones
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asegurando que se implementen los ajustes necesarios para optimizar la eficiencia del area;

I\V. 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 expedientes y documentos administrativos,
segurando su disponibilidad y facil acceso cuando sea necesario;

|. Proponer mejoras y ajustes en procesos administrativos, con el objetivo de aumentar la
efectividad 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;

\Planificar y ejecutar rutas para garantizar la puntualidad en los compromisos;

11l. Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones mediante su cuidado y mantenimiento;

I\V. Brindar asistencia en situaciones imprevistas y ajustar los planos de transporte segun sea
necesario; vy,

V. Seguir estrictamente las normas de seguridad y confianza.

COMISIONADA (O)

OBJETIVO. Ejercer sus atribuciones y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en materia de transparencia, de acceso a la informacioén publica y de
roteccion de datos personales, conforme a los principios que rigen al Instituto Morelense de
Informacion Publica y Estadistica, asi como desempefiar las comisiones que le encomiende el
Pleno del Instituto o la Comisionada (o) Presidente, siguientes:

ASESOR DE PONENCIA

OBJETIVO. Proporciona apoyo administrativo y operativo en la gestion 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 Pleno.
Pk
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—

|. Proporcionar apoyo administrativo y operativo en la gestion de recursos de revision
relacionados con la transparencia y el acceso a la informacion.

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

[ll. 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 del Instituto para obtener la informacion y documentacion
necesaria para la correcta gestion de los recursos de revision.

VI. Monitorear el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Pleno en relacion con los
recursos de revision, y reportar avances y pendientes.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO. Asistencia a la Comisionada o el Comisionado en labores administrativas. Este rol

también incluye la comunicacion de observaciones y la recomendacion de ajustes necesarios en
aspectos administrativos con la finalidad de optimizar la eficiencia y efectividad general del area.

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

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

[ll. Realizar un seguimiento de las observaciones y recomendaciones administrativas,
asegurando que 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 institucion;

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

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

VIl. Coordinar la logistica de reuniones y eventos, incluyendo la preparacion de materiales y la
gestion de los recursos necesarios;

VIIl. Apoyar en la elaboracion de informes y reportes para la Comisionada o Comisiona
asegurando que reflejen adecuadamente el estado de los proyectos y tareas en curso.

SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO. Auxiliar en las labores administrativas, operativas e internas del Pleno y~de la
Comisionada o del Comisionado Presidente. '

[. 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
Administrativas 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
ionamiento de éste;

drganizar y actualizar el archivo de la Secretaria Ejecutiva;
VI. Desempefiar las representaciones que, por acuerdo expreso, le delegue la o el comisionado
presidente;
VII. Firmar y notificar los acuerdos de tramite, asi como las resoluciones o acuerdos de la o el
comisionado presidente y aquellos que emita en ejercicio de sus funciones;
VI11. 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;
Estar presente en todas las sesiones del Pleno con voz informativa;
oponer al pleno el Programa Anual de sesiones del Instituto;

X|. Dar fe de los actos del pleno y de los documentos del instituto;
) XII. Tener a su cargo la guarda y custodia de las actas de sesion del pleno del instituto;

XIIl. Dar cuenta al pleno de la correspondencia recibida;

X1V. Ejecutar los acuerdos que dicte el pleno e informarlos a la Direccion, Coordinaciones, y
demas Unidades Administrativas del Instituto para que den cumplimiento a los mismos, y

XV. Ser el enlace entre la Direccidn, 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

on las siguientes atribuciones:
|. 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 contestacion 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 juicios 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 cpfpetentes; asi cerme 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;

[1l. 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 interpretacion y de
aplicacién de las leyes y de otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del
Instituto;

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

V. Elaborar y revisar los convenios y contratos que deba suscribir la o el Comisionado Presidente
en representacion del Instituto;

VI. 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;

VII. 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,;

VIIl. Coadyuvar con la Comisionada o Comisionado Presidente en las gestiones para la
publicacion en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” de las disposiciones de caracter general
que emita el Pleno del Instituto; v,

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 Presidente, el
Pleno del Instituto, las Comisionadas o Comisionados.

ASESOR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVO. Optimizar la gestién administrativa del area ademas de coordinar y preparar -
documentacién, apoyar en la comunicacion interna y en la organizacion del Pleno; ofrecer
asesoria para la toma de decisiones

I. Apoyo en la coordinacién y gestion administrativa; —
Il. Preparacion de documentacion y correspondencia;

[Il. Asistencia en la comunicacion y coordinacion interna;
[V. Soporte en la organizacion de sesiones y eventos;

V. Asesoria y apoyo en la toma de decisiones;

VI. Supervision y seguimiento de acuerdos y proyectos;
VIl. Representacion y relaciones institucionales;

VIIl. Elaboracion de informes y propuestas;

IX. Capacitacion y desarrollo del personal,

X. Monitoreo y evaluacion de la gestion;

XI. Gestion de recursos y presupuesto; v,

XIl. Innovacion y mejora continua.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

|. Ayudar en la guarda y custodia de las actas de sesion del pleno del Instituto;
Il. Preparacion y manejo de documentacion;
IIl. Ayudar en la elaboracion y revision de documentos, acuerdos de tramite, resoluciones y
notificaciones;
I\V. 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 comunicacioén y el flujo de informacion;
\/I. Coordinarse con las Unidades Administrativas del Instituto para asegurar el correcto
cionamiento de los procesos administrativos;
VIINColaborar en la convocatoria de comisionados/as para las sesiones del Pleno, enviando
oportunamente el orden del dia y la documentacién pertinente;
VIII. Ayudar en la organizacion y logistica de las sesiones del Pleno y otros eventos oficiales del
Instituto;
IX. Asistir en la ejecucién de los acuerdos dictados por el Pleno, informando a las Direcciones,
Coordinaciones 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 telefénicas y gestionar consultas y solicitudes de informacion;
XII. Registrar y archivar de manera eficiente la informacion y documentacion relevante;
XIll. Ayudar en la preparacion de propuestas para el Programa Anual de sesiones del Instituto y
otros planes y programas estratégicos;

I\V. Asegurar que todas las actividades y procesos administrativos se realicen conforme a las
normativas y procedimientos establecidos;
XV. Colaborar en la revisién y actualizacion de manuales de procedimientos y politicas
administrativas.

N

OFICIAL DE PARTES

OBJETIVO. Gestionar eficientemente la correspondencia y documentos. Se encarga de recibir,
registrar y controlar tanto la correspondencia general electronica como los recursos fisicos como
revisiones, in rmidades, ampares y controversias.
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|. Recepcion de documentos;
Il. Entrega correspondencia a las diferentes areas del Instituto;
IIl. Registro y control de Correspondencia General (electronica);
I\V. Registro y control de Recursos de Revision, Inconformidad, Amparos y V.
\

Controversias (fisica);
VI. Certificacion de documentos, y
VIl. Las demas que 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;

[I. Envio de correspondencia;

11l. Auxiliar en labores administrativas a la Secretaria Ejecutiva y al Pleno del
Instituto;

IV. Las demas que delegue el Secretario Ejecutivo.

COORDINACION JURIDICA
OBJETIVO. Ejercer sus atribuciones y la coordinacién de las ponencias; control, supervision y %
validacion de la integracion 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
Informacién, siguientes:

|. Coordinar al personal de la Ponencias;
ll. Revisar, validar y firmar los acuerdos de admision, prevencion y desechamiento de los
recursos de revision interpuestos;

IIl. Revisar, validar y firmar los proyectos de resolucién definitiva, acuerdo de incumplimiertto,
acuerdo de cumplimiento de cada recurso de revision, acuerdo de medidas de apremio y
sanciones, y todos aquellos que resulten de la tramitacion de los recursos de revision;

I\V. Coadyuvar conjuntamente con la Comisionada o el Comisionado ponente en la sustanciacion
de los recursos de revision, proveyendo los actos que correspondan hasta la emision de la
resoluciéon correspondiente;

V. Apoyar y en su caso sustituir a la Comisionada o el Comisionado ponente en el desaho/go de
las inspecciones que se lleven a cabo en los archivos de los sujetos obligados;
VI. Asesorar y capacitar a los sujetos obligados por la Ley de Transparenci
Informacion Plblica del Estado de Morelos y su Reglamento, en materia del der|

Acceso a la
0 de acceso
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i
e

a la informacion;

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

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

Previo acuerdo dictado por la Comisionada o el Comisionado ponente, turnar a la Secretaria
Ejecutiva los expedientes concluidos de los recursos de revision, para su archivo
correspondiente;

X. Orientar y auxiliar a las personas que lo soliciten sobre el ejercicio del derecho de acceso a la
informacioén publica;

XI. Hacer de conocimiento por escrito a la Coordinacién 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
expedientes a su cargo;

Il. Actualizar el apartado de las Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de
sparencia que corresponda a la Coordinacion Juridica;

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

% XIV. Revisar el sistema electrénico 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 deméas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas aplicables.
JEFE DE PONENCIA

OBJETIVO. Coordinar las actividades de la Ponencia a su cargo y ejercer las siguientes
atribuciones:

|. 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 acuerdos de admision, prevencion o
desechamiento, cierre de instruccidn, requerimiento, vista, o cualquier otro acuerdo que le
presente la ponencia a su cargo;

I1l. Conjuntamente con el Coordinador Juridico, revisar y analizar minuciosamente el recurso de
revision, para emitir el criterio de la elaboracion de los acuerdos de cierre de instruccion,
requerimiento, vista, o cualquier otro acuerdo que le presente la ponencia a su cargo;

IV. Conjuntamente con el Coordinador Juridico, revisar y analizar minuciosamente la correcta
realizacion los proyectos 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 trgmitacion delo/sr@cursos 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 Informacion Publica 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;
VIII. Previo acuerdo dictado por la Comisionada o el Comisionado ponente, turnar a la Secretaria
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 ejercicio del derecho de acceso a
la informacion publica;
X. Coadyuvar en la actualizacion del apartado de las Obligaciones de Transparencia de la
Plataforma Nacional de Transparencia que corresponda a la Coordinacién Juridica;

Xl. Supervisar que las cédulas de notificacion cumplan las formalidades legales;
Xll. Recibir y revisar la correspondencia que le turne el Coordinador Juridico, y
XIll. Las demas que le confiera el Coordinador Juridico.
a

DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

OBJETIVO. Otorgar trémite e impulso procesal de los recursos de revision que sean turnados
la ponencia. Elaborar y presentar en tiempo y forma las resoluciones que recaigan en los
recursos de revisién que se encuentran radicados en la ponencia al cual esta adscrito, y ejercer
las siguientes resoluciones:

|. Coadyuvar en la elaboracion de los acuerdos de admision, prevencion o desechamiento, cierre

de instruccion, requerimiento, cierre de instruccién, requerimiento, vista, o cualquier otro acuerdo

de la ponencia de su adscripcion;

[l. Allegarse de los actos y documentales que correspondan para contar con elemeqtos
suficientes que permitan elaborar el proyecto de resolucion definitiva correspondiente;

[ll. Analizar, elaborar y presentar los proyectos de resolucion definitiva de cada recurso

revision;

IV. Apoyar al Jefe de Ponencia y al Coordinador Juridico en el desahogo de las inspecciones 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;

VI. Orientar y auxiliar a las personas que lo soliciten sobre el ejercicio del derecho de acceso a

la informacion publica;

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

Jefe de Ponencia;
VIII. 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

BJETIVO. 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
in plimiento, y ejercer las siguientes atribuciones:

|. Coatlyuvar en la elaboracion de los acuerdos de admision, prevencion o desechamiento, cierre
de instruccion, requerimiento, cierre de instruccion, requerimiento, vista, o cualquier otro acuerdo
de la ponencia de su adscripcion;

Il. Allegarse de los actos y documentales 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 revision,
para otorgar el debido cumplimiento de las resoluciones definitivas;

IIl. Analizar, elaborar y presentar los acuerdos de incumplimiento, cumplimiento, medidas de
premio y sanciones, y todos aquellos que resulten de la tramitacion de los recursos de revision,
paxa otorgar el debido cumplimiento de las resoluciones definitivas;

oyar al Jefe de Ponencia y al Coordinador Juridico en el desahogo de las inspecciones que

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;

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

VII. 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

IX. Las demas que le confiera el Coordinador Juridico y el Jefe de Ponencia.

ROYECTISTA
OBJETIVO. Coadyuvar con las actividades de los integrantes de la Ponencia y garantizar el
Derecho de Acceso de la Informacién de las personas promoventes, y ejercer las siguientes
atribuciones:
|. Previo criterio emitido por el jefe de ponencia y Coordinador Juridico, elaborar los acuerdos de
admisién, prevencion o desechamiento, cierre de instruccion, requerimiento, vista ylo cierre de
instruccion;
Il. Organizar y conservar los expedientes de los recursos de revisidn que se encuentren en
tramite en lg P@nencia a su cargo;
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lll. Orientar y auxiliar a las personas que lo soliciten sobre el ejercicio del derecho de acceso a
la informacion publica;

IV. Recibir y engrosar al expediente del recurso de revisién la correspondencia que le turne el
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
OBJETIVO. Proponer al Pleno las acciones para la implementacién de mejoras a los sistemas,
lineamientos y/o Reglamentos referentes a la protecciéon de datos personales del Instituto

|. Coordinar y dirigir las acciones y mecanismos relativos al derecho a la proteccion de datos
personales;

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 proteccion de datos
personales para coadyuvar en la aplicacion de la normatividad aplicable en la materia;

[Il. Coordinar y supervisar los procedimientos del derecho a la proteccion de datos personales,
investigacion, verificacion e imposiciéon 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 considere necesaria para la tutela, tratamiento, seguridad y proteccion de los datos personales

en posesion de los sujetos obligados, asi como las modificaciones que resulten pertinentes;

V. Proponer la realizacion de seminarios, conferencias, talleres y otros eventos en materia de
proteccion de datos personales a través de la Coordinacion de Capacitacién y Desarrollo
Académico del Instituto; g

VI. 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 |
obligaciones establecidas en la Ley de la materia y su Reglamento;
VIII. Coadyuvar con la Unidad de Transparencia del Instituto en los procedimientos para d
tramite a las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion 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 revision 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 procedimientos 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 Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos y su reglamento;
XIll. Disefar y aprobar los formatos de solicitudes de derechos ARCOP;

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

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda  www.imipe.org.mx
Col. Cantarranas, C.P. 62448 Tel. 01 (77
Cuernavaca, Morelos, México





[image: image35.jpg]9, MANUAL DE ORGANIZACION IMIPE-CDR-FO1
\'l l E INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION REV.00 VER.
PUBLICA Y ESTADISTICA Pégina 32 e 67

datos personales;

V. Atender el seguimiento de las acciones implementadas para el cumplimiento del Programa

cional PRONADATOS;

_Realizar Auditorias voluntarias en materia de Proteccion de Datos Personales, cuando sean

requeridas por los sujetos obligados;

XVI\. En coordinacion con la Unidad de Transparencia, realizar de manera periodica actualizacion

al Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales y al documento de seguridad de datos

personales;

XVIII. Coadyuvar con las Comisionadas y los Comisionados ponentes en el procedimiento de

conciliacién sefialado por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados del Estado de Morelos;

XIX. Implementar, difundir y socializar los criterios de interpretacion en materia de proteccion 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, prevencion o desechamiento;

X1. Suscribir los acuerdos y demas documentos necesarios para la tramitacion de los asuntos

su competencia en materia de datos personales, de conformidad con las directrices que

estaklezca la comisionada o el comisionado presidente para la sustanciacion de los medios de

impug

XX|I. Dar cuenta a la comisionada o el comisionado ponente de los escritos, promociones, y

% demas documentos que presenten los recurrentes y sujetos obligados con motivo de la

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
determinacion sobre los documentos que se presentan;

XXIIl. Conducir el desahogo, previo acuerdo con la comisionada o el comisionado ponente, de
las audiencias, sesiones de conciliacién y demas diligencias que sean necesarias para la
sustanciacion de los medios de impugnacion en materia de datos personales;

XIV. Acordar con la Comisionada o el Comisionado Ponente los asuntos que, en materia de
derechos ARCOP, en el ambito de su competencia, seran incorporados al orden del dia de las
sesiones del Pleno;

XXV. Supervisar la integracion de los expedientes que se tramitan en materia de proteccion 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;

XXVII. Coordinar la elaboracion de los proyectos de resolucion de denuncias en materia de datos
personales, y someterlos a consideracion de la Comisionada o el Comisionado Presidente para
su presentacion al Pleno;

XXVIIl. Coadyuyar en el myapﬁmiento de las sentencias emitidas por el Poder Judicial de la
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Federacion que suponga la reposicion de procedimiento o la emisién de una nueva resolucion;

XXIX. Supervisar, acordar y gestionar las solicitudes de ampliacion de plazos de recursos de
revision en materia de proteccion 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 Instituto dentro de los plazos legalmente establecidos para ello; y,
XXXI. Las demas que le designe el Pleno de este instituto, la comisionada o el comisionado
presidente, las comisionadas o comisionados, su superior jerarquico y las disposiciones legales
y administrativas aplicables.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y VERIFICACION

OBJETIVO. Substanciar, atender y resolver 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 solventacién; asi como realizar

las verificaciones virtuales que procedan, atender y dar seguimiento a las auditorias voluntarias

solicitadas al Instituto.

|. Substanciar los procedimientos de verificacion en materia de seguridad de los sistemas de
datos personales en posesion de sujetos obligados;

Il. Iniciar procedimientos de investigacion por posibles violaciones a las disposiciones de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos;
lll. Elaborar acuerdos de determinaciones en el procedimiento de investigacion por posibles
violaciones a las disposiciones de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos;

IV. Ejecutar lo requerimientos, a particulares y autoridades, de informacion o documentacion
necesaria para investigar el probable incumplimiento a la Ley de Proteccion 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;

V. Proponer y revisar la sustanciacion de los procedimientos de investigacion, dictamenes,
opiniones relacionadas con el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Proteccion
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;

VI. Realizar las notificaciones dentro de los procedimientos de investigacion y verificacion;

N

VII. Ejecutar todo tipo de actuaciones y resoluciones para la sustanciacion del procedimiento de
verificacion, conforme a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de Morelos y su Reglamento y demas disposiciones aplic/abtes
en materia de proteccion de datos personales; vy, . '
VIII. Cumplir con las funciones 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

BJETIVO. 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
materia.

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

Il. Elaborar el proyecto de acuerdo de cumplimiento o incumplimiento a las resoluciones emitidas
por el Pleno de este Instituto, emitiendo en su caso las sanciones correspondientes;

Il. Elaborar proyectos de evaluaciones de impacto a la proteccion de datos personales;

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

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

V1. Elaborar proyectos de respuesta sobre consultas formuladas por los sujetos obligados vy
particulares en materia de Proteccion de Datos Personales.

PROYECTISTA

OBJETIVO. Substanciaciéon de los Recursos de Revisién que le hayan sido turnados al
Comisionado (a) al que estén adscritos; asi como cumplir con aquellas instrucciones que le
sean asignadas por el Coordinador de Proyecto.

|. Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su
responsabilidad,;

Il. Apoyar en la elaboracién de los proyectos de resolucion de los recursos de revision que le
sean asignado de la Ponencia respectiva;

. Apoyar en realizar las notificaciones de los recursos previamente aprobados por el Pleno;

I\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;

V1. Elaborar diversos acuerdos para la substanciacion de los expedientes de los recursos de
revision asignados;

VII. Realizar proyectos de Resoluciones en Materia de Derechos ARCO;

VIII. Realizar cédulas de notificacion;

IX. Contestar y atender a particulares, recurrentes y entidades publicas; y,

X. Las demas que el Coordinador de Proteccion de Datos Personales le delegue.
N
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OBJETIVO. Brindar apoyo en la toma de decisiones incluyendo analisis, recomendaciones y
elaboracion de informes y documentos en materia de proteccion de datos personales, asi como
fungir como enlace 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;

[I. Fungir como enlace en la realizacién de eventos que permitan difundir y ampliar el
conocimiento sobre la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos;

[ll. Capacitar y asesorar a los sujetos obligados y sociedad en general en cuanto a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos;

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

V. Realizar cédulas de notificacion;

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

VII. Contestar y atender a particulares, recurrentes y entidades publicas; vy,

VIII. Las demas que el Coordinador de Proteccion de Datos Personales le delegue.

COORDINACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO. Coordinar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto, de acuerdo con los
procesos de gestion documental, mediante politicas, procedimientos e instrumentos archivisticos
para la organizacion, administracion, control y conservacion de los documentos a lo largo de su
ciclo vital. Asi como participar en la elaboracion de politicas, modelos y acciones 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 Pleno del Instituto politicas o procedimigntos
archivisticos para mejorar la gestion documental del Instituto;
Il. Elaborar y coordinar su aplicacién, asi como someter a consideracion del Pleno del Instituto
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y el Informe del PADA del afio inmediat
anterior, para su publicacion anual en la PNT con respecto al cumplimiento de las disposiciones
legales y administrativas aplicables en la materia;

[ll. Elaborar o actualizar en coordinacion con el responsable de Oficialia de Partes, los
responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Historico, los instrumentos de control y
consulta archivisticos del Instituto;

V. 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; -
VI. Supervisar y coordinar la organizacion, conservacion y preservacion del Archiv@ Nistorico del

/b
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nstituto;

Il. Desarrollar, impulsar o promover acciones que contribuyan a la gestién 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
Instituto v a las Areas Coordinadoras de Archivos de los Sujetos Obligados;

IX.\Participar en la elaboracion de politicas, modelos y acciones que contribuyan a mejorar la
gestion documental, administracién y conservacion de los archivos de los Sujetos Obligados;

X. Bromover la elaboracién y distribucion de materiales de difusion en materia de gestion
documental y archivos para el personal de la Institucion y los Sujetos Obligados;

X|. Proponer la realizacion de seminarios, conferencias, talleres y otros eventos en materia
archivistica;

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 documentos en fase
i-activa, de conformidad a las siguientes atribuciones:

|. Participar en la integracion de informacién técnica en materia de gestion documental con la
finalidad de coadyuvar en la elaboracion de politicas o procedimientos archivisticos;
Il. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y ejecutar
los objetivos especificos que correspondan a su funcion;
lIl. Proporcionar los resultados de cumplimiento del PADA para el Informe del aflo inmediato
anterior, que seran publicados anualmente en la PNT con respecto a las disposiciones legales y
administrativas aplicables en la materia;
I\V. Coadyuvar en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivisticos;

. Encargado del proceso de transferencia primaria de los documentos del Instituto;
V1. Organizar los documentos resguardados en el Archivo de Concentracion de conformidad con
los principios archivisticos y las normas nacionales e internacionales correspondientes;
VII. Elaborar inventarios y controlar la ubicacion fisica de los documentos del Archivo de
Concentracion;
VIII. 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 préstamo documental del Archivo de
Concentracion del Instituto;
X. Atender las demas funciones que le confiera el jefe inmediato.

<,

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION DE ARCHIVOS
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OBJETIVO. Responsable de la gestion documental del Archivo Historico del Instituto, mediante
el control, la administracion, organizacion y la conservacion de los documentos, de conformidad
a las siguientes atribuciones:

[. Participar en la integracion de informacion técnica en materia de gestion documental con la
finalidad de coadyuvar en la elaboracién de politicas o procedimientos archivisticos;

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

[1l. Proporcionar los resultados de cumplimiento del PADA para el Informe del afilo inmediato
anterior, que seran publicados anualmente en la PNT con respecto a las disposiciones legales y
administrativas aplicables en la materia;

I\V. Coadyuvar en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivisticos;

V. Encargado del proceso 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;

VII. 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
deterioro o perdida;

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

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

COORDINACION DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA

OBJETIVO. Evaluar, verificar y vigilar el desempefno de los sujetos obligados en materia de
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 informacién 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, asesoramient
atencion de dudas, inquietudes, observaciones, comentarios, a fin de ser el primer filtro con el
que cuenten para el debido cumplimiento de sus obligaciones de transparencia y acceso a la
informacion;

[l. Proponer al Pleno los indicadores para vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas
de la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién de los sujetos
obligados;

lll. Disefiar e implementar los planes y programas de vigilancia y verificacion que deheran
observar los sujetos obligados para cumplir con la normatividad aplicable ery gatéria de
transparencia y acceso a la informacion;
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I\V. Desarrollar el plan anual de verificaciones, metodologia e instrumentos de verificacion
respecto de la publicacion y actualizaciéon 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 sujetos obligados,
asi\como del seguimiento mismo, con motivo de las verificaciones respecto al cumplimiento de
la pliblicacién y actualizacidn de la informacion fundamental general y especifica de los sujetos
obligados, publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia;

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

VII. 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 elaboracion de los dictamenes que resulten de las denuncias y verificaciones
per incumplimiento a las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados para que sean
sometidos al Pleno;

IX. Aphicar los indicadores y criterios para evaluar el desempefio de los sujetos obligados
respecto al cumplimiento en materia de transparencia y acceso a la informacion aprobados por

el Pleno del Instituto, y
X. Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la

normatividad aplicable en la materia.
SUBCOORDINACION DE EVALUACION

OBJETIVO. Coordinar los requerimientos y recepcién de informacion turnada al area, asi como
dirigir las acciones que permitan contar con los elementos necesarios para mantener
actGalizados los datos correspondientes al padron de Sujetos Obligados en materia de
ransparencia, de conformidad a las siguientes atribuciones:

|. Desarrollar mecanismos enfocados en la recopilacion y resguardo de los datos y elementos
esenciales que permitan mantener actualizada la informacion de los Sujetos Obligados, asi como
también aquella que se genere dentro de la Coordinacion.

ll. 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
informacion 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;

¥ 4 ~ r sy
a elaboradion de proyectos, acuerdos y guias que faciliten el acceso al

- scomulco No.13, esq. La Ronda  www.imipe.org.mx 0
ol. Cantarranas, C.P. 62448 Tel. 01 (777) 629 40 00
Cuernavaca, Morelos, México





[image: image42.jpg]MANUAL DE ORGANIZACION IMIPE-CDR-F01

INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION REV.00 VER.
INSTITUTO MORELENSE DE PUBLICA Y ESTADISTICA Pégina 39 de 67

INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

contenido establecido en los Lineamientos Técnicos Generales en materia de publicacion y
actualizacion de informacién fundamental y que estan relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia.

IV. Coadyuvar en la elaboracion de los dictdmenes sobre las observaciones y recomendaciones
a los sujetos obligados con motivo de las verificaciones sobre la publicacion y actualizacion 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 semestral el Directorio oficial de sujetos obligados
en el Estado de Morelos, que debera contener: nombre del titular de la Unidad de Transparencia,
domicilio, numero telefonico, extension, correo electronico institucional y publicarse en la pagina
oficial del Instituto y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

VI. Verificar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia establecidas en el
Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;
VIl. Coadyuvar en la integracion y actualizacién permanente del padrén de sujetos obligados del
ambito estatal para garantizar su cobertura total;

VIII. Aplicar los indicadores y criterios para evaluar el desempefio de los sujetos obligados
respecto al cumplimiento en materia de transparencia y acceso a la informacién 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 sujetos obligados, asi como de la comunicacién 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;

Xl. Verificar que los Titulares de las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados, §
cumplan los requisitos para ocupar dicho cargo, solicitando para ello la documentacion
correspondiente y en su caso emitir las recomendaciones pertinentes;

Xll. Requerir y asesorar a los sujetos obligados respecto a la elaboracion y registro del Padron
de Sujetos Obligados para facilitar la Sistematizacién y Actualizacion de la Informacién, asi como
dar el seguimiento correspondiente, y

Xlll. Las demas encomendadas por su superior Jerarqulco asi como las derivadas d
normatividad aplicable en la materia.

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 Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos mediante la
vigilancia de los portales de transparencia de las entidades, en los términos que establece la Ley
y los lineamientos que al efecto expida el Instituto, de conformidad con las ssiguientes
atribuciones:
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|. Realizar las verificaciones a los portales de internet de los sujetos obligados, para revisar y

constatar el debido cumplimiento de las obligaciones de transparencia, en los términos que

stablecen las leyes de la materia, lineamientos y demas disposiciones juridicas aplicables.

. Coadyuvar en la asesoria de forma personal, telefénica y en linea a los Sujetos Obligados y a

los particulares sobre el cumplimiento y publicacion de informacion fundamental, proactiva, de

interés publico y focalizada sefialada en la Ley en materia de Transparencia;

111\ Contribuir en la elaboracién de proyectos, acuerdos y guias que faciliten el acceso al

contenido establecido en los Lineamientos Técnicos Generales en materia de publicacion y

actualizaciéon de informaciéon fundamental y que estan relacionados con el cumplimiento de las

obligaciones en materia de transparencia.

I\V. Coadyuvar en la elaboracion de los dictdmenes sobre las observaciones y recomendaciones

a los sujetos obligados con motivo de las verificaciones sobre la publicacion y actualizacion 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. Proponer el disefio e implementacion de los planes y programas de vigilancia y verificacion

ue deberan observar los sujetos obligados para cumplir con la normatividad aplicable en materia

transparencia y acceso a la informacion;

VI. Reesentar semestralmente al Coordinador(a) del area, un informe sobre el resultado de las

verificaciones al cumplimiento de las obligaciones de transparencia por parte de los sujetos

obligados;

VIl. Atender el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que correspondan a la

Coordinacion en la Plataforma Nacional de Transparencia;

VIIl. Dar tramite, archivar, sistematizar y resguardar los documentos derivados de las

verificaciones de cumplimiento de las obligaciones de transparencia a los sujetos obligados;

IX. Supervisar la elaboracion de los dictdmenes que resulten de la Verificacion de las
sligaciones de transparencia por parte de los sujetos obligados, y

X. Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la

normatividad aplicable en la materia.

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
documentacién requerida para la atencion y resolucion de dichas denuncias, de conformidad con
las siguientes atribuciones:

|. Supervisar lo uerdos y resoluciones de las denuncias que se promuevan por la falta de
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publicacion de las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados y someterlo
consideracion del Coordinador(a) y el Pleno de este Instituto;

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

[Il. Contribuir en la elaboracion de proyectos, acuerdos y guias que faciliten el acceso al
contenido establecido en los Lineamientos Técnicos Generales en materia de publicacion y
actualizacion de informacién fundamental y que estan relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia;

I\V. Coadyuvar en la elaboracion de los dictamenes que resulten de las denuncias y verificaciones
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 resolucion de las denuncias que se
promuevan por la falta de publicacion de las obligaciones de transparencia;

VI. Proponer el disefio e implementacion de los Acuerdos de Admision, No Admision vy
Prevencién de las Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia;

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

VIII. Supervisar la integracion de todo tipo de actuaciones y documentos relativos a las denuncias
y reportes 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 la
normatividad aplicable en la materia.

DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES EN MATERIA DE VERIFICACION

OBJETIVO. Realizar las evaluaciones de desempefio 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 el Pleno del Instituto, de conformidad con las
siguientes atribuciones:

o

|. Coordinarse con el departamento de Evaluacion y Cumplimiento de Obligaciones parad
seguimiento a las verificaciones realizadas a los portales de internet de los sujetos obligados;
para revisar y constatar el debido cumplimiento de las obligaciones de transparencia, en los
términos que establecen las leyes de la materia, lineamientos y demas disposiciones juridicas
aplicables.

Il. Dar respuesta 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
establecidas por la Ley; n

[Il. Contribuir en la elaboracion de proyectos, acuerdos y guias que faciliten el agceso al
contenido establecido en los Lineamientos Técnicos Generales en materia de p b
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actualizacion de informacion fundamental y que estan relacionados con el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia;

V. Coadyuvar en la elaboracion de los dictamenes sobre las observaciones y recomendaciones
los sujetos obligados con motivo de las verificaciones sobre la publicacion y actualizacion de
l& 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. Proponer el disefio e implementacion de los planes y programas de vigilancia y verificacion
que deberan observar los sujetos obligados para cumplir con la normatividad aplicable en materia
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 integracion de todo tipo de actuaciones y documentos relativos a las
\ evaluaciones y reportes correspondientes respecto del cumplimiento de la Ley por los sujetos

obligados;

VIII. Atender el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que correspondan a la
Coordinacion en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Dar tramite, archivar, sistematizar y resguardar los documentos derivados de las
ificaciones de cumplimiento de las obligaciones de transparencia a los sujetos obligados;
ervisar la elaboracion de los dictdmenes que resulten de las verificaciones por
imiento a las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados para que sean

incump
sometidos al Pleno, y
: Xl. Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la

normatividad aplicable en la materia.

PARTAMENTO DE CUMPLIMIENTO Y SANCIONES
OBJETIVO. Llevar a cabo las acciones tendentes a los requerimientos, apercibimientos, medidas
de apremio y sanciones derivadas del incumplimiento de las obligaciones de transparencia
I

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 imposicion 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 notificacién y dar seguimiento a las determinaciones, acuerdos,
resoluciones y sanciones emitidas por el Pleno en sus sesiones;

Il..Contribuir en la elaboracion de proyectos, acuerdos y guias que faciliten el acceso al
contenido establgcido en los-timeamientos 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 dictdmenes sobre las observaciones y recomendaciones
a los sujetos obligados con motivo de las verificaciones sobre la publicacion y actualizacion 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. 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:

VI. Proponer el disefio e implementacion de los planes y programas de vigilancia y verificacion
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 sujetos
obligados, y

VIll. Las deméas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de |
normatividad aplicable en la materia.

EVALUADOR

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

respectivo del Instituto, den de alta en el sistema electrénico institucional:
Il. Apoyar en vigilar los portales de transparencia de los Sujetos Obligados y verificar la existencia
de Informacion Publica, en los términos que establece la Ley y los Lineamientos que al efecto

|. Apoyar a validary revisar la Informacién Publica que los Sujetos Obligados integrados al padrén §
expida el Instituto;

lll. Auxiliar y orientar a los Sujetos Obligados en materia de transparencia y acceso
informacion publica con el fin de que cumplan con las obligaciones de la Ley de Transparencfa
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;

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

V. Apoyar al Jefe de Departamento de Evaluacion 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 Informacién
Publica del Estado de Morelos; g

VI. Auxiliar en la revision de los proyectos obtenidos de las observaciones y recomenddgi

los sujetos obligados, con motivo de las verificaciones respecto de la publicacion y ac
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de informacion fundamental general y especifica de los sujetos obligados;

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

Il. Atender el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que correspondan a la
oordinacion en la Plataforma Nacional de Transparencia, y

Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad 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 términos y lineamientos que
determine la Comisionada o el Comisionado Presidente, con el objeto de contribuir a garantizar
el funcionamiento de las Unidades Administrativas del Instituto Morelense de Informacion Publica
Estadistica, de conformidad con las siguientes atribuciones:

|. 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 establezcan la normatividad aplicable, el Pleno y la Comisionada
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
el Instituto y la documentacion que soporte las operaciones realizadas, su guarda, custodia y
archivo de conformidad con la normatividad aplicable;
lll. Realizar las operaciones administrativas, conciliaciones bancarias, presupuestales,
conciliacién contable presupuestal, y todas aquellas que permitan que la informacion financiera,
presupuestal y programatica sea razonable y util al usuario general, en términos de la
normatividad aplicable;
I\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 la
participacién de las areas ejecutoras, la elaboracion de las bases de concursos y expedientes
técnicos, para lasflicitaciones 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.

VIl. Representar al Instituto ante autoridades administrativas a fin de gestionar por su conducto

cualquier tramite que para su funcionamiento llegase a requerir

VIII. Auxiliar en las tareas administrativas del Instituto a la Comisionada o al Comisionado

Presidente;

IX. Coordinar y administrar los sistemas de presupuesto, contabilidad, némina y finanzas del

Instituto;

X. 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.

COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y CUENTA PUBLICA

OBJETIVO. 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; Integrar vy
revisar la cuenta publica del Instituto, conforme a la normatividad aplicable, de conformidad con

las siguientes atribuciones:

l. 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 establezcan la normatividad aplicable, el Pleno y la Comisionada

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 y la documentacion que soporte las operaciones realizadas, su guarda, cust

archivo de conformidad con la normatividad aplicable;

lll. Realizar las operaciones administrativas, conciliaciones bancarias, presupuestale

conciliacion contable presupuestal, y todas aquellas que permitan que la informacién financiera,
presupuestal y programatica sea razonable y Util 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 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;
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\ relativas a las contrataciones que le soliciten las Unidades Administrativas; Realizar con la
participacion de las areas ejecutoras, la elaboracién de las bases de concursos y expedientes
scnicos, para las licitaciones publicas o sus excepciones, conforme a las disposiciones juridicas
la materia; Adjudicar los contratos que se derive del analisis de las propuestas técnicas y
echnomicas 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
determpinen y emitan las instancias estatales, que le sean aplicables al Instituto;

VIII. Coordinar los sistemas de presupuesto, contabilidad, némina y finanzas del Instituto;

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

X. Cumplir con las funciones y demés 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.

SUBCOORDINACION DE CONTABILIDAD

OBJETIVO. Capturar, validar, procesar y emitir la némina del personal del Instituto, asi como
llevara cabo las retenciones correspondientes, de conformidad con las siguientes atribuciones:

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,

macenaje y en su caso, la desincorporacion; registrando contablemente los movimientos de
altas y bajas, en términos de las disposiciones legales aplicables;
I\V. Realizar los tramites administrativos para la contratacion del personal del Instituto.
V

é |. Coordinar la operacion de los programas de servicio social y practicas profesionales en el

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

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

VIl. Realizar los tramites administrativos para la contrataciéon del personal del Instituto, y
VIII. Elaborar y mantener actualizado semestralmente el inventario de bienes del Instituto.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO. Capturar, validar, proc@sar y emitir la nomina del personal del Instituto, asi como
llevar a cabo las fetenciones correspondientes, de conformidad con las siguientes atribuciones:
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|. Coordinar la operacion de los programas de servicio social y practicas profesionales en el
Instituto, de acuerdo con el marco normativo aplicable;

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

lIl. 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 contratacién del personal del Instituto;

V. 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;

VIl. Realizar los tramites administrativos para la contratacion del personal del Instituto, y

VIIl. Elaborar y mantener actualizado semestralmente 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
atribuciones:

[. Adquirir materiales, suministros y bienes necesarios para el desarrollo de las actividades del
Instituto, con apego a la normatividad aplicable a cada caso;

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

[ll. 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.

INTENDENTE

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

I. Llevar un control de limpieza de las areas administrativas y aseo exterior del Instituto;
II. Mantener debidamente ordenado y limpio el salén de capacitacion;

lll. Mantener debidamente limpias las oficinas administrativas del Pleno, y

I\V. Mantener un control de limpieza del Instituto Morelense de Informacion Publica
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ECRETARIA TECNICA

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

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

Il. Coordinar y realizar las acciones necesarias para el desarrollo de las sesiones del Pleno del
Instituto;

lIl. Asistir y asesorar al Pleno y a la Comisionada o al Comisionado Presidente en el desarrollo
de sus atribuciones;

V. Mantener actualizado el registro de comunicaciones internas y externas para dar respuesta a
scritos dirigidos al Pleno por las Unidades Administrativas del Instituto, Sujetos Obligados o
de lasiudadania;

\/. 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;

VI. 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;

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;

VIII. Elaborar el informe trimestral de los resultados de los planes de trabajo de las Unidades

dministrativas del Instituto y que la Comisionada o el Comisionado Presidente presentara al
_ /Pleno para su conocimiento;
IX. Planear y proponer propuestas de mejora a la Comisionada o al Comisionado Presidente para

N,

que las Unidades Administrativas realicen con eficacia sus atribuciones;

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

X|. Proponer proyectos en materia de acceso a la informacion publica, de proteccion de datos
personales, rendicion de cuentas, de Gobierno abierto, de archivo, a fin de contribuir al
funcionamiento, consolidacién y cumplimiento de las actividades inherentes al Pleno;

X|I. Acordar con el Pleno y las personas titulares de las Coordinaciones adscritas a dicha
Secretaria los,asuntos y accienes administrativas que le competan, asi como brindar la asesoria
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XIII. 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;

XVII. Coordinar las relaciones institucionales y las actividades encomendadas a esta Secretaria
por el Pleno o por las Comisionadas o Comisionados, que el Instituto realice de forma conjunta
con otros sujetos obligados, instituciones publicas, organizaciones de la sociedad civil y del
sector privado de cualquier ambito de gobierno, o bien derivadas de la participacion del Instituto
en los sistemas o instancias nacionales o locales de los que forme parte;

XVIII. 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 6rganos garantes de transparencia de
las entidades federativas, con instituciones publicas de cualquier ambito de gobierno, con
organismos nacionales e internacionales del sector publico, privado o social;

XIX. Disefiar 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 Instituto lleve a cabo de forma conjunta con el Consejo
Consultivo Ciudadano;

XXI. Coordinar la atencion 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 normatividad aplicable; Ei- -
XXIIl. Organizar y actualizar el archivo de la Secretaria Técnica;

XXIV. Presidir las sesiones del Comité de Etica del Instituto y coordinar la conduccién del Codigo
de Etica y de Conducta del Instituto, y

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

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 Informacion
Publica y Estadistica, de conformidad con las siguientes atribuciones:
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|. Gestion de documentos: Organizacion, archivo y manejo de documentos tanto fisicos como
electrénicos, asegurando su facil acceso y disponibilidad,;

ll. Coordinacion de agendas: Programacion de citas, reuniones y eventos, asegurando la
disponibilidad de los participantes y la optimizacion del tiempo;

1. Atencion telefénica y de correo electrénico: Recepcion y canalizacion adecuada de llamadas
correos electrénicos, proporcionando respuestas oportunas o dirigiendo las consultas al
personal correspondiente;

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

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

VI. Colaboracién 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

VIl. Apoyo administrativo general: Realizacién de tareas administrativas diversas, como
preparacion de informes, elaboracion de comunicaciones internas y externas, y apoyo en la
gestion de presupuestos.

INACION DE SOCIALIZACION

OBJETIVO. Desarrollar e implementar estrategias de comunicacién y participacion que
fortalezcan el posicionamiento del Instituto en el estado de Morelos. Su papel es clave para
promover el conocimiento y el uso del Derecho de Acceso a la Informacion Publica y de la
Proteccion de Datos Personales entre las personas. A través de la organizacion de eventos
internos y externos, y la coordinacion de actividades de divulgacion, el Coordinador asegura una
comunicacion 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 poblacion en general, comunidades educativas vy
organizaciones de la sociedad civil conozcan y ejerzan los derechos que tutela el Instituto;

Il. Impulsar diversas herramientas tecnologicas para ofrecer a la poblacion 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;

lIl. Coordinar la implementacion de acciones y estrategias de promocién y vinculacion para el
gjercicio de los derechos de/aeeeso a la informacién y de proteccién de datos personales para
grupos vulnegables, mediante acciones conjuntas con los Municipios u sujetos obligados;
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I\V. 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 ejercicio de los derechos de acceso a la informaciéon y de
proteccion de datos personales;

V. Organizar mecanismos de didlogo entre organizaciones de la sociedad civil y sujetos
obligados para el desarrollo de politicas publicas que impulsen el ejercicio de los derechos de
acceso a la informacién y proteccién de datos personales;

VI. Coordinar la politica editorial para elaborar, publicar y difundir documentos de divulgacion
que contribuyan al conocimiento en materia de transparencia, rendicion de cuentas, gobierno
abierto, cultura archivistica, de los derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos
personales;

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

VIII. Proponer al Pleno la realizacion de acciones especificas para vincular al Instituto con los
diferentes sectores de la 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
divulgacion y fomento de la cultura del derecho de acceso a la informaciéon publica,
transparencia, proteccion de datos personales, archivos y gobierno abierto;

Xl. Elaborar, actualizar y tener a su resguardo el directorio de organizaciones no
gubernamentales, Universidades del Estado y sujetos obligados para vincularlos en las
actividades del Instituto, segun corresponda,;

XIl. Coadyuvar en la vinculacion del Instituto con todas aquellas instancias publicas, privadas y
sociales con el propdsito de promover la cultura de transparencia y el derecho de acceso a la
informacion publica, proteccion de datos personales, archivos y gobierno abierto;

XIll. Proponer al Pleno las estrategias para distribuir el material promocional e informativo del
Instituto con los diferentes sectores de la sociedad;
XIV. Elaborar propuestas de materiales educativos y de divulgacion con el tema de
transparencia, el derecho de acceso a la informacion, proteccion de datos personales, archivos
y gobierno abierto;

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

XVI. Planear, organizar 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 sociedad para mejorar las mismas;

XVII. Proponer, coordinar y realizar eventos de caracter local, nacional o internacional que el
Pleno del Instituto determine, sobre temas de transparencia, rendicion de cuentas, proteccion de
datos personales, archivos, gobierno abierto, participacion social y el derecho de acceso a la
informacion publica; o~
XVIIl. Elaborar e instrumentar estrategias que permitan una mayor participacion dgyla sociedad
civil organizada en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica H Estado de
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Morelos;

XIX. Disefiar y proponer al Pleno del Instituto las acciones de participacion social y ciudadana,
ue estimulen el intercambio 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 relacion del IMIPE con diversos actores y promover y asegurar el
derecho de acceso a la informacién publica y de la proteccion de datos personales en el Estado
de Morelos.

|. 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;

I1l. Elaborar el calendario mensual y anual de las actividades de la Coordinacion;

I\V. Elaborar el control del material impreso que utilice el Instituto en las acciones de divulgacion

fomento de la cultura del derecho de acceso a la informacién publica, transparencia,

eccion de datos personales, archivos y gobierno abierto;

orar el directorio de organizaciones no gubernamentales, Universidades del Estado y

sujetos obligados para vincularlos en las actividades del Instituto, segun corresponda;

V1. Coadyuvar en la vinculacion 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

informacion publica, proteccion de datos personales, archivos y gobierno abierto;

VII. Proponer material promocional e informativo del Instituto para los diferentes sectores de la

sociedad;

VIIl. Proponer materiales educativos y de divulgacion con el tema de transparencia, el derecho
e acceso a la informacion, proteccion de datos personales, 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,

rendicidn de cuentas, proteccion de datos personales, archivos, gobierno abierto, participacion

social y el derecho de acceso a la informacion publica;

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

/'\

COORDINACION®E LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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OBJETIVO. Garantiza el acceso efectivo a la informacion publica y promover la transparencia.
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 Informacién Publica del Estado de Morelos, articulo 27.
Son funciones de la Unidad de Transparencia:

|. Recabar y difundir la informacion a que se refiere los Capitulos Il y Il del Titulo Quinto de esta
Ley, y propiciar que las Areas la actualicen periédicamente conforme la normatividad aplicable;
Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

lll. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y, en su
caso, orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes conforme a la normativa aplicable;
IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atencién 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
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacidén conforme a la normatividad
aplicable;

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

VIII. Promover e 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 informacién clasificada como reservada y
confidencial en coordinacion con las dependencias y Areas correspondientes, y

Xl. Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y la proteccion
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 Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos, articulo 106. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones: \

|. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la proteccidn
de datos personales; .

[I. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

[ll. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular
0 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
aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y 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 s

\

2
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VII. Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos personales.
EPARTAMENTO DE ENCUESTAS Y ANALISIS ESTADISTICO

OBJETIVO. Disefiar y ejecutar encuestas y estudios estadisticos que recopilen informacion
relévante para el instituto. Este 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, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales;

Ill. 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, ejecucién y resultados de las
investigaciones y encuestas;

VI. Facilitar y garantizar el acceso publico a los resultados de las actividades cientificas
desarrolladas por el departamento;

VIl. Sumplimiento de Principios y Normativas;

VIIl. Asegurar que todas las actividades del departamento se realicen conforme a los principios

™ de objetividad, neutralidad e igualdad de acceso a los datos;
% IX. Respetar el secreto estadistico y garantizar la proteccion de los derechos de los ciudadanos,

en especial la intimidad de los encuestados;
X_ Garantizar la correcta utilizacion de la informacion recolectada mediante encuestas y analisis
estadisticos, asegurando que se alineen estrictamente con los objetivos previstos por el Instituto;
XI. Disefiar y ejecutar encuestas y estudios estadisticos para recopilar informacion relevante;
XII. Analizar e interpretar datos estadisticos para identificar tendencias y patrones;
X|Il. Elaborar informes y presentaciones para comunicar resultados a stakeholders;

V. Colaborar con otras areas para integrar datos y resultados en la toma de decisiones;
X\/. Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas de informacion estadistica, y
XVI. Apoyar la implementacion de politicas de transparencia y acceso a la informacion.

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA PROACTIVA, GOBIERNO ABIERTO Y
PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO. Disefar, implementar y evaluar estrategias que promuevan la transparencia
proactiva y el gobierno abierto, ademas de fortalecer la participacion social en la toma de
decisiones dentro del instityfd, asegurando que la ciudadania tenga acceso a la informacion de
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I. Disenar y ejecutar planes y programas para promover la transparencia proactiva y el gobiern
abierto;

Il. Coordinar la implementacion de mecanismos para la participacion social en la toma de
decisiones;

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

IV. Fomentar la 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 implementacion de politicas de transparencia y
participacion social.

OFICIAL DE DATOS
OBJETIVO. Gestionar y proteger la informacion 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 Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos:
|. Asesorar y proponer al comité de transparencia politicas, programas y acciones para cumplir
con el marco legal en materia de proteccion de datos personales;
Il. Implementar politicas, programas, acciones y demas actividades para cumplir con la ley
general y los lineamientos previa autorizacion del comité de transparencia;
Ill. Auditar los sistemas de ti existentes trabajando con los equipos de tecnologias de informacion;
IV. Brindar asesoraria de forma permanentemente a las areas adscritas al responsable en
materia de proteccion de datos personales;
V. Vigilar los programas de capacitacion;
VI. Evaluar las practicas de recopilacion y gestién de datos de la organizacion;
VIl. Recibir y dar atencion a las consultas o quejas de personas y autoridades;
VIII. Establecer y administrar procedimientos para atencion de solicitudes de derechos ar
quejas o solicitudes presentadas por los titulares;
IX. Monitorear el cumplimiento incluida la gestién de las actividades internas de la proteccion
datos personales;
X. Monitorear los avances o cambios legislativos en materia de privacidad y proteccion de datos
personales;
Xl. Colaborar y coordinar acciones con otras areas de la organizacion: legal, ti, sistemas,
seguridad de la informacion, recursos humanos, entre otras;
XIl. Fomentar una cultura de protecciéon de datos personales;
XIl. Identificar e implementar mejores practicas;
XIV. Promover la adopcion de esquemas de mejores practicas; T
XV. Desarrollar herramientas y material orientador que facilite el cumplimiento de las obl
previstas en la normatividad correspondiente;
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XVI. Brindar apoyo técnico a la coordinacién de protecciéon de datos personales para el ejercicio
de las atribuciones correspondientes, y
XVII. Elaborar estudios y realizar analisis técnicos en materia de sus atribuciones.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

BJETIVO. Brindar soporte administrativo y operativo para el buen funcionamiento de la
ordinacion, ademas de asegurar que las actividades y procesos se lleven a cabo de manera
eficiente, incluyendo la gestién de documentos, la atencion de solicitudes de informacion, y la
caordinacion de tareas internas.

|. Organizar, archivar y mantener actualizados los documentos y expedientes relacionados con

las solicitudes de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales;

Il. Asistir en la recepcién, registro y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacion y

derechos ARCO, asegurando el cumplimiento de los plazos establecidos;

lIl. Colaborar con diferentes areas para garantizar la adecuada implementacion de politicas de

transparencia y proteccion de datos;

V. Proporcionar orientacién y asistencia a los ciudadanos en la elaboracion de solicitudes de

acseso a la informacion y proteccion de datos personales;

igtir en la preparacién de reportes y estadisticas sobre las solicitudes recibidas, su estado

y las respuestas emitidas, para facilitar la toma de decisiones;

VI. Colaborar en la organizacién de eventos, talleres y capacitaciones relacionados con la

transparencia y la proteccion de datos personales;

VII. Llevar un control de los materiales y recursos utilizados en la coordinacion, asegurando su

adecuada disponibilidad;

VIII. Eacilitar la comunicacién entre la Coordinacion de la Unidad de Transparencia y otras areas

del IMIPE para el cumplimiento de las funciones y atribuciones;

IX. Apoyar en la actualizacién y mantenimiento de las bases de datos relacionadas con la gestion

de la informacion publica y la proteccion de datos personales, y

X,/ Asegurarse de que todas las actividades administrativas se realicen conforme a la
ormatividad vigente en materia de transparencia y proteccion de datos.

i

COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO. Coordinar, colaborar, supervisar, evaluar, coadyuvar, planear, regular, ayudar, instruir
y ejecutar los trabajos asignados al personal de la Coordinacion, para el éptimo cumplimiento de
sus atribuciones y Iigacione{ preponderando siempre el orden, compafierismo, trabajo en
equipo, asi comofel fespeto dentro de los integrantes del equipo de trabajo. Con la finalidad de que
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cada integrante del pleno del Instituto, Secretarios, asi como de todo el personal adscrito, nte
con el respaldo y apoyo tecnoldgico en el cumplimiento de sus funciones, asi como de las posibles
asesorias en temas tecnoldgicos y en el uso de herramientas tecnoldgicas.

Contando con el debido resguardo de informacién, de plataformas, herramientas tecnologicas\y
seguridad informatica, asi como la conduccion y planeacion de nuevos sistemas informaticos
beneficio de la Institucion, que garanticen el derecho de acceso a la informacion publica y |
proteccién de datos personales, de conformidad con las siguientes atribuciones:

|. Planear y administrar los proyectos de tecnologias de la informacion del Instituto, asi como
dirigir su ejecucion, evaluacion y seguimiento;

Il. Proponer, ejecutary evaluar las politicas de informatica, sistemas, seguridad de la informacion
y telecomunicaciones del Instituto que garanticen servicios para el funcionamiento de las
Unidades Administrativas;

lll. Colaborar con las Unidades Administrativas del Instituto, emitiendo opinién y dictamen técnico
para asistirlas en las materias de su responsabilidad y cumplimiento de sus obligaciones;

IV. Desarrollar y administrar soluciones basadas en tecnologias de la informacion y la
automatizacion de los procesos sustantivos que permitan la operatividad del Instituto:

V. Formular y administrar anualmente el programa estratégico de tecnologias de informacion del
Instituto, asi como dirigir su ejecucion, evaluacion y seguimiento, previo acuerdo con la persona
titular de la Secretaria Ejecutiva para que las areas del Instituto cuenten con las TIC necesarias:
VI. Instruir al personal de la Coordinacion para asesorar a las Unidades Administrativas del
Instituto en la definicion de soluciones y servicios de tecnologias de informacion, asi como
coordinar, la adquisicion de dichas soluciones, justificando las necesidades y problematicas,
considerando la disponibilidad presupuestal del Instituto y las compras consolidadas en los
términos establecidos en la normatividad;

VII. Analizar permanentemente las tecnologias de la informacion, con el fin de generar
alternativas para su posible adopcion en el Instituto:

VIIl. Implementar las mejores préacticas para la planeacion, disefio, adquisicion, entrega,
administracion y soporte de servicios informaticos y de telecomunicaciones para que las areas
del Instituto ejecuten sus obligaciones;

IX. Coadyuvar con la unidad administrativa competente en la definicion y ejecucion de los
programas de capacitacion en materia de tecnologia de informacion:;

X. Supervisar y administrar los sistemas en operacion, bases de datos infraestructura, servici
informaticos y de telecomunicaciones del Instituto:

Xl. Coadyuvar con la Direccion de Administracion para que el Instituto cuente con las licencias
del software con el que operen las Unidades Administrativas considerando la disponibilidad
presupuestal del Instituto;

XIl. Establecery dirigir la direccion tecnologica acorde a objetivos, estrategias de tecnologias de
la informacion y requerimientos institucionales; _
Xlll. Resguardar el entorno digital de los sistemas informaticos y las bases de datos del Insfituto:
XIV. Informar a la Comisionada o al Comisionado Presidente y a la Secretaria Tétrica de los
riesgos 0 amenazas que atenten la seguridad de los sistemas que opere el Institut
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XV. Establecer las politicas y lineamientos internos del Instituto en materia de uso y manejo de
equipo de computo o aplicaciones informaticas;

XVI|. Establecer las politicas y lineamientos internos en materia de disefio grafico e imagen
institucional,

VIl. Mantener en optimas condiciones el equipo de computo y de telecomunicaciones en
propiedad o bajo resguardo del Instituto, implementando acciones preventivas o correctivas que
permitan un uso seguro y eficiente de las tecnologias de la informacion;

XWII. Desarrollar y alojar el sitio web del Instituto, asi como establecer los mecanismos y
progedimientos necesarios para su actualizacion por parte de las Unidades Administrativas;
XIX.\Brindar soporte técnico a los usuarios de las plataformas tecnolégicas a cargo del Instituto
y coodrdinarse con el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales cuando corresponda para el manejo y operacion de las mismas;

XX. Actualizar en caso necesario los sistemas informaticos o aplicaciones desarrolladas por la
coordinacion;

XX|. Coordinarse con el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccién de Datos Personales, para la implementacion y operacion del Sistema de Gestion de
Medios de Impugnacion (SIGEMI) y del Sistema de Comunicacién entre Organismos Garantes
ICOM) en el Instituto;

|. Coordinar e implementar la capacitacion necesaria para que €l personal del Instituto pueda
r los sistemas del Instituto, incluyendo el SIGEMI y el SICOM;

antener actualizados los sistemas del Instituto y realizar las gestiones que correspondan
a la Plataforma Nacional de Transparencia;

) XXIV. Proponer, y en su caso implementar o actualizar, las tecnologias de la informacion y

comunicaciones que optimicen las funciones del Instituto de acuerdo a la suficiencia
presupuestal;

XXV. Monitorear el funcionamiento de los sistemas instalados en el centro de datos del Instituto
o en los servidores a su cargo;

XXVI. Asesorar en el uso de la PNT o su equivalente, a los usuarios o sujetos obligados que lo
soliciten;

XVII. Entregar en forma impresa a la Oficialia de partes los recursos de revision que hayan sido
_ presentados mediante sistema electronico;
XXVIIl. Asesorar a los usuarios o sujetos obligados que lo soliciten sobre el uso de los cuatro

modulos de la Plataforma Nacional de Transparencia;

XXIX. Seguimiento a aplicaciones moviles con 6rganos garantes;

XXX. Administrar la Plataforma Nacional de Transparencia que como Organo Garante
corresponde al Instituto, realizar la calendarizacion, creacion de usuarios y contrasefias de los
sujetos obligados;

XXXI. Supervisar que el disefio-del sitio web del Instituto, banners, infografias, presentaciones,
irteles, entre otros, esté actualizado;
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XXXII. Administrar y dar soporte al Sistema de Gestion de Recursos de Revision;

XXXIII. Supervisar que el archivo de tramite de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion

esté en 6ptimas condiciones;

XXXIV. Proponer el disefio grafico e impresién para convocatorias, eventos, concursos, tripticos,

y todo material de difusion institucional;

XXXV. Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de informacion competencia de la

Coordinacion de Tecnologias de la Informacion;

XXXVI. Dar seguimiento a las actividades de los becarios de servicio social y practicas

profesionales asignados a la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion:;

XXXVII. Asesorar en el uso del Repositorio de Transparencia Morelos a los usuarios o sujetos

obligados que lo soliciten;

XXXVIII. Administrar y dar soporte técnico al Repositorio de Transparencia Morelos, asi como

asignar los usuarios y contrasefias de los sujetos obligados;

XXXIX. Supervisar el manejo y administracién de plataformas electronicas para salas virtuales;

XL. Supervisar que se proporcione soporte Técnico al personal del Instituto;

XLI. Coadyuvar con la Direccion de Administracion para la cotizacién de materiales graficos;

XLIl. Administrar el sistema de declaracion patrimonial del personal del Instituto:

XLIII. Configurar y dar soporte técnico a la telefonia IP del Instituto:

XLIV. Coadyuvar en la elaboracion de los informes trimestrales de actividades de las y los

Comisionados del Instituto;

XLV. Manejar y administrar técnicamente las redes sociales institucionales y el software

especializado para transmisiones en vivo;

XLVI. Coordinar las grabaciones y transmisiones de las sesiones del Pleno presenciales o

virtuales y la difusion de las mismas en el medio designado para ello;

XLVII. Coadyuvar con la Coordinacién de Comunicacion, Socializacién y Relaciones

Interinstitucionales para la edicién y modificaciones de material de video;

XLVIII. Supervisar la elaboracion de reportes estadisticos de las solicitudes de informacion de

las plataformas tecnoldgicas;

XLIX. Orientar al personal del Instituto en el correcto manejo de las redes sociales institucionales:

L. Generar y resguardar las contrasefas de las redes sociales, correos institucionales softwares,

y demas plataformas con que cuenta el Instituto;

LI. Proponer la conceptualizacion, disefio y formacion editorial de materiales impresos pa

generar la identidad grafica de cada evento y difundirla de una manera atractiva en redes

sociales;

LIl. Proponer materiales graficos de campafias de difusion para formular estrategias de

comunicacion visual;

LIIl. Coadyuvar con la Coordinacion de Evaluacion, Seguimiento y Vigilancia en la creaciéon de

usuarios, contrasenas y tabla de aplicabilidad de obligaciones de transparencia de los sujetos

obligados en la PNT, y

LIV. Las demas que le confieran el Pleno, la Comisionada o el Comisionado Presidente

Comisionadas o Comisionados, las Secretarias y las disposiciones legales y administrativas
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DEPARTAMENTO DE SIGEMI Y SICOM

OBJETIVO. Seguimiento a la implementacion, Operacion, Modificacion y Soporte Técnico de los
modulos SIGEMI Y SICOM v los referentes a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT),
de conformidad con las siguientes atribuciones:

I\ Coordinarse con el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
dk Datos Personales, para la implementacion y operacion del Sistema de Gestion de Medios de
pugnacion (SIGEMI) y del Sistema de Comunicacion entre Organismos Garantes (SICOM) en
el Instituto;
Il. Coordinar e implementar la capacitacion necesaria para que el personal del Instituto pueda
operar los sistemas. (SIGEMI y el SICOM);
lIl. Asesorar en el uso de la PNT o su equivalente, a los usuarios o sujetos obligados que lo
soliciten;
I\V. Seguimiento a la implementacion de SIGEMI-SICOM;
V. Capacitaciones en SIGEMI'Y SICOM;
VI. Soporte técnico en SIGEMI'Y SICOM;
VIl. Comunicacién con el administrador de la PNT, modulos SIGEMI'Y SICOM;
_Facilitar la funcionabilidad y mantener los moédulos de la PNT (SIGEMI'Y SICOM);
IX. Racilitar la operatividad y asesorar al usuario, en la operacion y aprovechamiento de la
funcionalidad de los médulos SIGEMI'Y SICOM, y
g X. Diagnosticar fallas y problemas encontrados por el usuario durante la operatoria habitual,

evaluando alternativas de solucion.
E DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO. Servicio que se ofrece para responder dudas o solucion a problematicas existentes
relacionadas con equipos de computo, manejo de plataformas y herramientas tecnologicas
dentro del Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica asi como de manera externa
usuarios y sujetos obligados en el uso de diferentes plataformas digitales propias del INAI o
bien del IMIPE, asi como el resguardo de informacion atendiendo los protocolos sobre seguridad
digital y adecuado uso de servidores, de conformidad con las siguientes atribuciones:

|. Crear y administrar bases de datos;

. Utilizar la tecnologia para automatizar los procesos;

IIl. Desarrollar, operar y mantener las integraciones entre los sistemas informaticos;

IV. Disefar, implementar y gestionar los datos de sistemas informaticos, centrandose en su
integracion;
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V. Produccion, disefio y mantenimiento de software en diversos tipos de proyectos de Sisternas

de Informacion;

VI. Analizar permanentemente las tecnologias de la informacion, con el fin de generar alternativ

para su posible adopcion en el Instituto:

VII. Actualizar en caso necesario los sistemas informaticos o aplicaciones desarrolladas por la
coordinacion;

VIII. Actualizar los sistemas para habilitar el software compatible, y \
IX. Definir los requisitos de software, hardware y red. : \

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO \

OBJETIVO. Servicio que se ofrece para responder dudas o problematicas existentes
relacionadas con equipos de computo, manejo de plataformas y herramientas tecnoldgicas
dentro del Instituto Morelense de Informacién Publica y estadistica y de manera externa a
usuarios y sujetos obligados en el uso y manejo de la PNT y herramientas a fines, de conformidad
con las siguientes atribuciones:

|. Soporte técnico proactivo.- Asistencia antes de que suceda un problema a un equipo de
computo institucional;

ll. Soporte técnico reactivo.- Asistencia después de que sucede un problema a un equipo de
computo institucional;

lll. Brindar soporte técnico a los usuarios de las plataformas tecnoldgicas a cargo del Instituto y
coordinarse con el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales cuando corresponda para el manejo y operacion de las mismas;

IV. Supervisar que se proporcione Soporte Técnico al personal del Instituto;

V. Capacitado para asistir al usuario y al personal en soporte técnico en el manejo y usos de los é
equipo de computo y periféricos de impresion, brindandoles capacitacion, sistematizacion,
mantenimiento primario, resolucion de problemas derivados de la operatoria; _E
VI. Diagnosticar fallas y problemas encontrados por el usuario durante la operatoria habitual, —
evaluando alternativas de solucion;

VII. Mantener la integridad de los datos locales del usuario v la eficiencia de su acceso;

VIIL. Instruir al usuario para el adecuado uso de dispositivos digitales, acceso y uso de intern

del Instituto, y

IX. Instruir al usuario para el adecuado uso de dispositivos digitales, acceso y uso de internet del
Instituto.

DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES Y REDES SOCIALES

OBJETIVO. Buscar soluciones técnicas a los problemas de interconexion de redes o transmision
y recepcion de sefales, al procesamiento de las mismas, vy al disefio e implantacion de servicios
sobre estas redes, de conformidad con las siguientes atribuciones:
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|. Coordinar las grabaciones y transmisiones de las sesiones del Pleno presenciales o virtuales
y la difusién de las mismas en el medio designado para ello;
Il. Disefio, investigacion y desarrollo de sistemas de comunicaciones por cable y satélite,
teléfonos maviles, ondas de radio, Internet y correo electronico;
Il. Investigacion y desarrollo de productos innovadores de telecomunicaciones, asi como a
investigar formas de mejorar la tecnologia existente, como los cables de fibra optica;
I\, Gestionar el mantenimiento y reparacion de los sistemas de comunicaciones;
V\Seguimiento a aplicaciones moviles con 6rganos garantes;
V1) Integrar tecnologia mediante el analisis, disefio, implementacion e instalacion de
componentes electronicos para sistemas de telecomunicaciones analdgicas y digitales, redes de
telematica y redes de transmision, evaluando e inspeccionando los sistemas proyectados;
VII. Soporte en el mantenimiento y supervision de Centrales telefénicas, supervisor de monitoreo,
mantenimiento y actualizacion de red,
VIII. Administrar los recursos fisicos de las redes de computadores de las compaiiias, encargado
de proyectos que involucren implementacion de redes;
IX. Monitorear el funcionamiento de los sistemas instalados en el centro de datos del Instituto o
en los servidores a su cargo, y
. X. Configurar y dar soporte técnico a la telefonia IP del Instituto.

DERARTAMENTO DE DISENO GRAFICO

OBJETIVO Atender y dar seguimiento a los materiales graficos del Instituto, dando forma a los
aspectos visuales del sitio web y redes sociales, respondiendo la demanda de proponer y crear
materiales digitales e impresos de las areas basadas en los lineamientos estratégicos de
comunicacion, siendo siempre responsable de la Identidad Grafica Institucional, de conformidad
con las siguientes atribuciones:

|. Manejo de paquete completo de Adobe para la elaboracién de publicaciones impresas y
digitales;

Planificacion, disefio y elaboracion de las piezas para diferentes medios, formatos y
plataformas (Impresos y digital) realizando las modificaciones necesarias y propuestas
necesarias;

Ill. Establecer junto con la Coordinacion de Comunicacién, Socializacion y Relaciones
Interinstitucionales, los tiempos que permitan dimensionar y dar respuesta oportuna a las
necesidades de las areas o proyectos con base a los disefios solicitados;

IV. Responsable de mantener la coherencia grafica del logo e imagen institucional sobre
cualquier soporte grafico;

\/. Elaboracion y/o disefio de articulos promocionales;

VI Actualizacionisi asi se requiere del Manual de Identidad Corporativa;
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VII. Creacion de campafas con temas de Transparencia y Datos Personales en colaboracion cqn
la Coordinacion de Comunicacion;
VIII. Disefio de Gréficos para redes sociales, eventos y pagina institucional, en conjunto con las
Coordinaciones correspondientes;

IX. Crear imagenes para ilustrar un concepto o tema, con el objetivo de comunicar un mensaje;
X. Mantener las tipografias, colores de marca, maquetas para publicaciones o anuncios.

XlI. Trabajar conjuntamente con el o la Coordinadora de comunicacion para seleccionar los
productos finales, y

Xll. Responder a toda la demanda de proponer y crear materiales digitales e impresos de las
areas como: logotipos, folletos, volantes, Flyers, disefio para pagina web, infografias, entre otros,
preparando los bocetos mas adecuados para cada caso.

COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO. Coordinar el disefio, instrumentacion de procedimientos y lineamientos para el
desarrollo de los planes y programas de capacitacion en materia de transparencia, derecho
de acceso a la informacion, proteccion de datos personales, archivos y temas relacionados
dirigidos a servidores publicos integrantes de los sujetos obligados, asi como para personal
del propio Instituto, de conformidad con las siguientes atribuciones:

|. Planear y coordinar la implementacién de la oferta de capacitacion presencial, presencial
en linea sincrona y en linea asincrona que ofrezca el Instituto;

Il. Autorizar y supervisar que la instrumentacion didactica de las acciones de capacitacion
que imparta el Instituto en materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccion de
datos personales, archivos y temas relacionados faciliten el proceso de ensefanza-
aprendizaje para que estas logren tener un impacto directo en el actuar cotidiano de las
personas capacitadas;

lll. Coordinar y supervisar que el personal que imparta la capacitacion en materia d
transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos personales, archivos y temas
relacionados cumplan con los elementos necesarios para lograr una compresion integrak
del proceso de ensefanza-aprendizaje;

IV. Promover la suscripcidon de convenios de colaboracion con los sujetos obligados en
materia de capacitacion y desarrollo académico que permita garantizar el cumplimiento del
marco normativo;

V. Promover acuerdos de colaboracion y vinculacion entre el Instituto, centros educativos,
universidades, instituciones publicas y/o particulares cuya funcion principal sea la de
difundir conocimiento;

VI. Participar de manera conjunta con la Coordinacion de Comunicacion, Socializacion y
Relaciones Interinstitucionales, en la elaboracién de propuestas para promover en
diferentes niveles y programas del Sistema Educativo Nacional, el conocimiento '

de los derechos de acceso a la informacion y de proteccion de datos personales,

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda
Col. Cantarranas, C.P. 62448 Tel. 01 7
Cuernavaca, Morelos, México
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VIl. Generar estrategias para la formacion de agentes capacitadores que apoyen el
fortalecimiento de la cultura de transparencia, ejercicio de los derechos de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales en sus instituciones;

VIII. En coordinacidon con las distintas areas del Instituto promover la capacitacion en los
temas que su personal requiera optimizacion de sus funciones;

IX. Promover la apertura y coordinar la logistica para la imparticién del o los diplomados
que el Instituto oferte;

. Organizar y supervisar para la participacién ciudadana en temas que atafien e involucren
\I Instituto y que den pauta para enaltecer el trabajo de este.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE ACCESO A LA INFORMACION Y
TRANSPARENCIA

OBJETIVO. Promover y garantiza la capacitacion continua de las personas servidoras
pUblicas en temas relacionados con el acceso a la informacion y la transparencia, de
conformidad con las siguientes atribuciones:

\Disefiar, planificar y coordinar programas de capacitacion sobre acceso a la informacion
y transparencia;
Il. Evaluar y actualizar los contenidos de los cursos y talleres para asegurar su relevancia y
efectividad,
lll. Impartir y coordinar talleres, asi como seminarios para los servidores publicos
integrantes de los diversos sujetos obligados;
IV. Monitorear y evaluar el impacto de las capacitaciones en el desemperio de las personas
capacitadas;
V. Colaborar con otras areas del Instituto para asegurar la alineacion de los programas de
capacitacion con las politicas institucionales;
VI. Asesorar a las unidades administrativas en la implementacién de practicas de
tr

I

i

sparencia;
|. Elaborar informes y reportes sobre las actividades realizadas

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO. Promover la proteccion de los datos personales a través de la formacion y
sensibilizacion de las personas servidoras publicas sobre la importancia del cumplimiento
normativo de esa materia, de conformidad con las siguientes atribuciones:

B i
|. Desarrollar y coprdinar programas de capacitacion en proteccion de datos personales;
Il. Mantener actlialfzados los contenidos de formaciéon en funcién de las normativas

alle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda  www.imipe.org.mx ‘
Col. Cantarranas, C.P. 62448 Tel. 01 (777) 629 40 00
Cuernavaca, Morelos, México
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vigentes;

[ll. Planear y organizar talleres y cursos enfocados en la seguridad de la informacion y la
proteccion de datos personales;

IV. Evaluar el impacto de las capacitaciones y realizar de ser necesario adecuaciones para
mejorar su efectividad;

V. Colaborar con otras areas para asegurar y garantizar que la proteccién de datos
personales sea integrada en todas las operaciones del Instituto;

VI. Asesorar a los servidores que integran a los diversos sujetos obligados sobre la
implementacion de medidas de proteccion de datos personales;

VII. Elaborar reportes sobre las actividades de capacitacion y su impacto.
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO. Fomentar el desarrollo académico continuo de las personas servidoras
publicas, asegurando que cuenten con las habilidades y conocimientos necesarios para

cumplir con sus funciones en temas de transparencia y proteccion de datos, de conformidad
con las siguientes atribuciones:

|. Disenar estrategias de desarrollo académico alineadas con los objetivos institucionales;
Il. Coordinar la elaboracién de materiales didacticos y académicos para fortalecer el
desarrollo profesional de los servidores publicos integrantes de los diversos sujetos

obligados; i
lIl. Monitorear y evaluar el progreso académico de los participantes en los programas de ,
desarrollo como talleres o los diferentes diplomados que oferta el Instituto;

IV. Innovar en metodologias y herramientas educativas para mejorar la calidad de la
formacion académica;

V. Organizar y coordinar eventos académicos como conferencias, simposios y diplomados;
VI. Facilitar el acceso a los recursos educativos y de los programas de formacion académica
continua;

VII. Promover y buscar alianzas con instituciones educativas y académicas para fortalecer
el desarrollo profesional de los servidores publicos.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO. De conformidad con el articulo 23 —C de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, tiene como atribucion la fiscalizacién de todos los ingresos y egresos del
Instituto, y para llevar a cabo dicha actividad cuenta con autonomia técnica y de gestion. Los
objetivos y funciones especificas del Organo Interno de Control se estableceran en el instrumento
juridico emitido por su titular.

Calle Atlacomulco No.13, esq. La Ronda
Col. Cantarranas, C.P. 62448
Cuernavaca, Morelos, México
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Comisionado Presidente
\ﬁonencia 1]

VIL.

(777) 629-4000 ext. 104

DIRECTORIO

Dr. Hertino Avilés
Albavera

Calle Icolc , sq.
Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Cuernavaca Morelos

Comisionado Ponencia |

(777) 629-4000 ext. 103

Lic. Karen Patricia
Flores Carrefno

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

\

Comisionado Ponencia lll

(777) 629-4000 ext. 105

M. en D. Xitlalli Gémez

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

Teran Cuernavaca Morelos
Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Ponencia IV (777) 629-4000 ext.101 Libre Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,

Cuernavaca Morelos

Comisionado Ponencia V

(777) 629-4000 ext. 102

Dr. en M. F. Roberto
Yanez Vazquez.

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

Secretario Ejecutivo

(777) 629-4000 ext.106

Lic. Raul Mundo
Velazco

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

Abogada General

(777) 629-4000 ext.185

M. en D. Blanca
Esthela Hernandez
Alonso

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

(777) 629-4000 ext.111

Lic. Marcos Alfonso
Ortega Santiago

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

(777) 629-4000 ext.109

Lic. Diana Ruth Reyes
de Luna

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

Secretario Técnico

(777) 629-4000 ext.107

Lic. Felipe Baylon
Garcia

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

}a&dinacién Juridica

(777) 629-4000 ext. 120

Lic. José Carlos
Jiménez Alquicira

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

Juridico Ponencia 1 A

(777) 629-4000 ext. 115

Lic. Fermin Rodriguez
Garcia

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

Juridico Ponencia 1 B

Oficialia de Partes
Oficial de Datos Personales

(777) 629-4000 ext. 121

Lic. Maribel Garcia
Vazquez

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

Juridico Ponencia 2

(777) 629-4000 ext. 122

Lic. Pedro Antonio
Montes Tafolla

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

Juridico Ponencia 3

(777) 629-4000 ext. 123

Lic. Marcos
Guadarrama Santiago

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

J
Juridico Ponenci15 n /'/

(777) 629-4000 ext. 125

Lic. Beatriz Adriana
Garcia Garcia

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

www.imipe.orqg.mx
Tel. 01 (777) 629 40 00
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Cuernavaca Morelos

\

Coordinacion de Proteccion de

Calle Atlacomulco No.13, esq. La

. ==

(777) 629-4000 ext. 140 Lic. Vivian Montiel Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Datos Personales
Montero Cuernavaca Morelos
L . Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Coordinacion de Archivo y (777) 629-4000 ext. 150 | Lic. SilviaBarro | Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Gestion Documental
Peralta Cuernavaca Morelos
i i <5 Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Coardiacion ds Evaluation, (777) 629-4000 ext. 130 |  Lic. Edgar Eugenio | Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Seguimiento y Vigilancia 2
Camacho N3jera Cuernavaca Morelos
Coordinacion de Evaluacion, Lic. Eli Yazid Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Seguimiento y Vigilancia, (777) 629-4000 ext. 131 o Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
! - Constantino Robles
Verificacion Cuernavaca Morelos
Coordinacion de Evaluacion, Lie. Adelfe Toras Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Seguimiento y Vigilancia, (777) 629-4000 ext. 132 ’ Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
p Salazar
Denuncias Cuernavaca Morelos
Lic. Silvino Carifio Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Direccion de Administracion (777) 629-4000 ext. 191 Dorantes Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Cuernavaca Morelos
Calle Atlacomulco No.13, esq. La
S o 8 Lic. Mayra Magali Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Coordinacion de Socializacion (777) 629-4000 ext. 180 Rodriguez Torres Eusrmanzcs Morslos
L, . Lic. Leonardo Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Coordinacion de la Unidad de | 777y 659.4000 ext. 160 | Veldzquez Vazquez | Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Transparencia
Cuernavaca Morelos
L : Ing. Luis Felipe Fitz Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Coordinadion Tecnologlasde la | irovs 5584080 ext. 170 Quevedo Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Informacion
Cuernavaca Morelos
. ., . Dr. Eder Uriel Martinez Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Coordinacién Capacitacion y (777) 629-4000 ext. 192 Sandoval Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Desarrollo Académico
Cuernavaca Morelos
L, N Libre Calle Atlacomulco No.13, esq. La
Goondinacitn; 48 Comunieacion (777) 629-4000 Ronda, Col. Cantarranas C.P. 62448,
Social.
Cuernavaca Morelos X
Libre

Organo Interno de Control

(777) 629-4000 ext. 112

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

Cuernavaca Morelos

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

A

S

www.imipe.org.mx

Cuernavaca, Morelos, México

Tel. 01 (777) 629 40 00
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