ANEXO 1

Catalogo de Puestos del
Instituto de Transparencia,
acceso a la informacion
publica y proteccion de
datos del Estado de
Colima.



CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SA01
NOMBRE DEL PUESTO: Secretario/a de Acuerdos
CLASIFICACION: Area Ejecutiva

Secretaria de Acuerdos

ADSCRIPCION:
AREA/DISCPLINA

Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o

carrera afin.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

©)

o

Ser ciudadano mexicano;

Tener cuando menos, 25 afios de edad cumplidos al momento de la
designacion;

Poseer titulo profesional de Licenciado en Derecho;

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

Contar con experiencia profesional en el area juridica de al menos tres
afnos;

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

Haberse desempefado en actividades profesionales, del servicio publico
0 académicas, relacionadas con la Transparencia y proteccion de datos
personales;

Contar con capacidad de analisis y sintesis respecto al ordenamiento
juridico aplicable a la funcién, con competencias en la redaccion de
documentos juridicos;

Poseer conocimientos en tecnologias, como uso del office y plataformas
digitales, entre otros.

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.




CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES:

©)

Actuar como Secretario del Pleno, asi como citar a los Comisionados,
previa instruccion del Comisionado Presidente, a las sesiones ordinarias
y extraordinarias remitiendo en impreso el orden del dia y a través de
medios digitales o electronicos los documentos y anexos relativos a los
puntos a tratar.

Realizar las acciones necesarias para el desarrollo 6ptimo de las
sesiones del Pleno;

Integrar la informacion y documentacion que sustenta el orden del dia
de las sesiones del Pleno;

Certificar con su firma, las actuaciones del Organismo Garante y
Organo Consultivo;

Instrumentar y certificar con su firma, respecto de las actas de las
sesiones, asi como los Acuerdos, Resoluciones y demas disposiciones
gue se aprueben en las mismas, y recabar la firma de los Comisionados
gue hubieren participado en ellas;

Elaborar los proyectos de criterios de interpretacion para efectos
administrativos, de las leyes de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pulblica, y de Proteccién de Datos Personales, del presente Reglamento
Interior y demas reglamentos, normas y disposiciones administrativas
gue resulten aplicables;

Dar cuenta al Comisionado Presidente de todos los escritos con motivo
de la interposicion de recursos de revision ante el Organo Garante, ya
sea de manera escrita 0 a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion;

Auxiliar al Comisionado Presidente en la asignacion y tramitacién de los
expedientes, y demas asuntos que deriven para el despacho de
acuerdos y resoluciones aprobados por el pleno del o interpuestos ante
el Organismo Garante;

Integrar los expedientes de los recursos que se tramiten ante el
Organismo Garante;

Proporcionar los expedientes para que, en su presencia, los recurrentes
y representantes de los Sujetos Obligados con interés legitimo, se
impongan de ellos, sin extraer las actuaciones del Organismo Garante
por motivo alguno;




CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

(©]

Expedir copias simples o certificadas, que a peticidon de parte y por
escrito sean solicitadas, de las actuaciones de los expedientes, previo
acuerdo que se dicte y otorgando recibo en autos;

Conservar bajo su custodia y responsabilidad los libros oficiales,
expedientes y sellos del Organismo Garante;

Llevar el libro de gobierno, registrando los recursos que se interpongan,
asignandoles el numero de expediente que progresivamente le
corresponda;

Elaborar y resguardar las actas de las sesiones del Pleno;

Llevar a cabo las acciones necesarias para integrar y resguardar las
versiones estenogréficas de las sesiones del Pleno;

Tener a su cargo el archivo del Organismo Garante;

Ejercer, bajo su mas estricta responsabilidad, el resguardo de la
documentacion que obre en archivos del Pleno y Consejo Consultivo,
para evitar la pérdida o uso indebido de documentos;

Elaborar, suscribir y fijar las notificaciones y convocatorias en los
estrados, cuando resulte procedente;

Tomar las medidas conducentes para publicar oportunamente, en los
estrados del Organismo Garante, la lista de los asuntos a resolver en la
correspondiente sesion publica;

Elaborar proyectos de resolucibn de recursos de revision, para
someterlos a la consideracion del Comisionado Ponente;

Dar tramite a los recursos, peticiones y reclamaciones interpuestas ante
el Organismo Garante, debiendo desahogar las actuaciones vy
diligencias necesarias para su prosecucion;

Proporcionar a los Comisionados el apoyo técnico necesario para la
integracién y sustanciacion de los recursos, peticiones y reclamaciones;

Suplir al interior del Pleno del Instituto las ausencias de alguno de los
Comisionados, previo acuerdo del Pleno;

Vigilar que se lleve a cabo la notificacion de las resoluciones y acuerdos
gue emita el Organismo Garante;

Representar al Organismo Garante en los asuntos que el Pleno
determine;

Ejecutar los acuerdos que le sean transmitidos por el Pleno;




CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Comunicar a las Secretarias y Unidades Administrativas los acuerdos
gue emanen del Pleno, para su atencién y cumplimentacion;

Remitir las comunicaciones correspondientes, con copia certificada de
las actuaciones conducentes al 6rgano de control que corresponda,
sobre presuntas infracciones por los servidores publicos del Organismo
Garante, de la Ley de Transparencia y de la Ley de Datos;

Remitir las comunicaciones correspondientes a la Secretaria
competente en materia de Finanzas del Gobierno del Estado, con copia
certificada de las resoluciones por las que el Organismo Garante
imponga multas;

Realizar las anotaciones de las constancias con motivo del cumplimiento
de los sujetos obligados, de los Acuerdos y Resoluciones aprobados
por el Pleno del Instituto;

Elaborar los acuerdos de cumplimiento de las resoluciones relativas a
los medios de impugnacién, asi como los informes respectivos, que las
disposiciones normativas indiquen, a efecto de que sean sometidos a
consideracion del Pleno;

Desempefar el cargo de Secretario Técnico del Consejo y desempefiar
todas las facultades inherentes a dicho cargo;

Solicitar el apoyo de los titulares de otras Secretarias para la atencion
de asuntos y suscripcion de documentos relacionados con éstos de su
competencia, siempre y cuando la naturaleza de los mismos asi lo
permita y exista la debida motivacién y fundamentacién para ello, sin
gue implique la delegacion de facultades.

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la integracion del informe
anual del Organismo Garante, remitiendo con la debida oportunidad
cuando le sea requerida la informacion correspondiente a su area;

Presentar al Pleno por conducto del Comisionado Presidente, informes
periédicos o cuando le sean requeridos, respecto del desempefio de las
areas a su cargo; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.




CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SEO1
NOMBRE DEL PUESTO: Secretario/a Ejecutivo/a

CLASIFICACION: Area Ejecutiva
, Secretaria Ejecutiva
ADSCRIPCION: o _ o _
Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o
AREA/

carrera afin.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

©)

o

o

Ser ciudadano mexicano;

Tener cuando menos, 25 afios de edad cumplidos al momento de la
designacion;

Poseer titulo profesional como minimo a nivel licenciatura;

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

Acreditar experiencia profesional de cuando menos tres afios;

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

Haberse desempefiado en actividades profesionales, del servicio
publico o académicas, relacionadas con la Transparencia y proteccion
de datos personales;

Contar con capacidad de analisis y sintesis respecto al ordenamiento
juridico aplicable a la funcion;

Poseer conocimientos en tecnologias, como uso del office y
plataformas digitales, entre otros.

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacibn mediante el flujo de informacion
institucional, abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos
internos de la institucion.

o Flexibilidad y disponibilidad en el desempeiio de las funciones.
FUNCIONES:
o Llevar a cabo las acciones necesarias para difundir las versiones




CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

publicas de las Acuerdos, Resoluciones, determinaciones y Actas de
las sesiones del Pleno, y la publicacion de las mismas en el portal de
Internet del Organismo Garante;

Realizar la verificacibn con motivo del cumplimiento de los sujetos
obligados, a los Acuerdos y Resoluciones aprobados por el Pleno del
Instituto, debiendo informar al titular de la Secretaria de Acuerdos para
las anotaciones correspondientes;

Orientar a los Sujetos Obligados sobre los procedimientos y términos
establecidos en las resoluciones dictadas por el Pleno para el
cumplimiento de las mismas;

Realizar por conducto de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, aquellas obligaciones consignadas en el articulo
57 de la Ley de Transparencia, mediante la Plataforma Nacional de
Transparencia o Sistema Infomex;

Solicitar a los Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién o al Comité de Transparencia de los Sujetos Obligados,
segun corresponda, los elementos que se consideren necesarios para
aclarar, evaluar o lograr el total cumplimiento de las resoluciones
dictadas por el Pleno;

Ejercer la funcién de Oficialia de Partes, recibiendo los escritos que se
le presenten, asentando, al calce del original y copia de recibo: la
fecha, su firma y el sello del Organismo Garante, el nUmero de hojas
gue contengan, los anexos que se acompafan y el nimero de copias
gue se adjunten; debiendo digitalizarlo y turnarlo a las areas segun su
ambito de competencia. Dicha funcion podra delegarla de manera
excepcional en funcion de la carga de trabajo, a la Secretaria de
Asuntos Juridicos o Secretaria de Acuerdos.

Proponer y coadyuvar en la realizacién de planes y programas de
vigilancia de los Sujetos Obligados para el debido cumplimiento de la
Ley;

Transmitir las recomendaciones generales que se formulen por el
Pleno a las dependencias y entidades;

Proporcionar apoyo técnico a las dependencias y unidades en la
elaboracién y ejecucion de sus programas de informacion y promocion
del ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

Coordinar las actividades de las Unidades de Calidad y Mejora
Continua, de Transparencia y Acceso a la Informacion, y Unidad de
Clasificacion y archivos




CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Dar seguimiento en coordinacion con la Secretaria de Asuntos
Juridicos, a los proyectos de convenios, contratos, bases de
colaboracion y demas actos consensuales a celebrarse con terceros;

Integrar el padron de Sujetos Obligados del ambito estatal, por
conducto de la Unidad de Calidad y Mejora Continua;

Disefiar los mecanismos de coordinacion con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, los municipios, y demas
sujetos;

Coordinar la operacién del Sistema de Evaluacion del Cumplimiento de
las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados del &mbito
estatal, por conducto de la Unidad de Calidad y Mejora Continua;

Formular y presentar al Pleno, por conducto del Comisionado
Presidente, los proyectos de acuerdo sobre recomendaciones,
apercibimientos y/o vistas a los 6rganos de control correspondientes,
para que, una vez aprobados por el Pleno, se remitan a los Sujetos
Obligados estatales para que cumplan con las disposiciones
establecidas en la Ley de Transparencia,

Elaborar las propuestas de recomendaciones que se formulen a los
Sujetos Obligados;

Realizar los proyectos de informes sobre presuntas infracciones a la
Ley de Transparencia,

Elaborar y ejecutar los programas para la promocién del ejercicio del
derecho de acceso a la informacion;

Colaborar en el disefio y coordinar la operaciéon del Sistema de
Informacion y Seguimiento, el cual brindar4 los insumos para la
elaboracién de informes, estudios, y toma de decisiones de las
instancias de direccion del Organismo Garante y los Sujetos Obligados
estatales;

Suplir las licencias temporales de los Comisionados al interior del
Pleno y previo acuerdo de éste; en los términos a que se refiere el
inciso |) de la fraccién 1V, del articulo 89 de la Ley de Transparencia.

Analizar y generar reportes derivados del Sistema de Informacion y
Seguimiento con el objetivo de identificar el comportamiento de los
Sujetos Obligados en materia de transparencia y acceso a la
informacion;

Elaborar y publicar anualmente, previa aprobacion del Pleno, un
informe con los indices de cumplimiento por parte de los Sujetos




CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Obligados en materia de obligaciones de transparencia;

Desarrollar y mantener actividades de colaboracién, coordinacion y
asesoria son los Sujetos Obligados, a efecto de fortalecer el
cumplimiento de sus obligaciones de transparencia;

Dar seguimiento a las politicas, programas y acciones implementadas
para la construccion del Sistema Nacional de Transparencia,

Informar al Pleno semestralmente y cuando sea requerido, sobre la
situacion que guardan las acciones del Sistema Nacional de
Transparencia en el Estado;

Coadyuvar en la ejecucion y seguimiento de los acuerdos que emanen
del Sistema Nacional de Transparencia, hasta su cumplimiento;

Identificar oportunidades de mejora para el cumplimiento de los
Acuerdos derivados del Consejo del Sistema Nacional de
Transparencia,

Informar al Pleno sobre la situacion existente respecto de la
implementacion local de las politicas y acciones emanadas del Sistema
Nacional de Transparencia, cuando fuera requerido;

Integrar el informe anual del Organismo Garante y procesar la
informacion que presenten las entidades publicas mediante los
informes periddicos que rindan al Organismo garante;

Elaborar el anteproyecto de programa operativo anual,

Elaborar el anteproyecto de las politicas institucionales de
administracion y operacién del Organismo Garante; verificar y
coordinar su ejecucion;

Representar al Organismo Garante en los asuntos que el Pleno
determine;

Proponer al Pleno la adopcion de las medidas pertinentes a fin de que
las funciones del Organismo Garante se cumplan en forma articulada,
congruente y eficaz;

Recabar, en coordinacion con la Secretaria de Acuerdos, la
informacion y elementos estadisticos que reflejen el trabajo del
organismo;

Ejecutar los acuerdos que determine el Pleno;

Presentar al Pleno por conducto del Comisionado Presidente, informes




CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

peridédicos o cuando le sean requeridos, respecto del desempefio de
las areas a su cargo; y

o Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el
Instituto y demas disposiciones legales aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SJ01
NOMBRE DEL PUESTO: Secretario/a de Asuntos Juridicos
CLASIFICACION: Area Ejecutiva

Secretaria de Asuntos Juridicos

ADSCRIPCION:
AREA/DISCPLINA:

Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o

carrera afin.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

©)

o

Ser ciudadano mexicano;

Tener cuando menos, 25 afios de edad cumplidos al momento de la
designacion;

Poseer titulo profesional de Licenciado en Derecho;

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

Contar con experiencia profesional en el area juridica de al menos tres
afnos;

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

Haberse desempefiado en actividades profesionales, del servicio
publico o académicas, relacionadas con la Transparencia y proteccion
de datos personales;

Contar con capacidad de analisis y sintesis respecto al ordenamiento
juridico aplicable a la funcion, con competencias en la redaccion de
documentos juridicos;

Poseer conocimientos en tecnologias, como uso del office y
plataformas digitales, entre otros.

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacibn mediante el flujo de informacion
institucional, abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos
internos de la institucion.

Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES:

©)

Auxiliar al Consejero Presidente, mediante la elaboracion de
convenios de colaboracion o coordinacion, que se celebren con
instituciones publicas o privadas; , contratos, bases de colaboracién y
demas actos consensuales a celebrarse con terceros, dictaminarlos,
brindar seguimiento y llevar el registro de los mismos;

Auxiliar al Presidente en la tramitacibn de procedimientos
administrativos, jurisdiccionales y demas actuaciones judiciales, que
deriven de asuntos en representacion del Instituto.

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas del Instituto,
actuando en tal sentido como érgano de consulta,

Dictaminar juridicamente, cuando lo solicite el Pleno, el Comisionado
Presidente o el Secretario Ejecutivo en su caso; respecto de quejas
presentadas con motivo de violaciones a la Ley y darles el seguimiento
respectivo;

Fungir como Secretario de Acuerdos en los casos de ausencia del
Titular, previo acuerdo del Pleno;

Fungir como enlace entre el Organismo Garante y los Sujetos
Obligados por la Ley de Transparencia y la Ley de Datos, e informar al
Presidente de manera regular sobre el estado de los asuntos
relacionados con éstos;

Apoyar a la Secretaria de Acuerdos en la elaboracion de los proyectos
de las resoluciones de recursos de revision y de los asuntos que se
presenten ante el Instituto y que deban dictarse conforme a la Ley.

Elaborar anteproyectos para reformar y adicionar el Reglamento
Interior, asi como los demas reglamentos y normas del organismo;

Elaborar y mantener actualizado un compendio de disposiciones
normativas en materia de derecho de acceso a la informacién publica;
y brindar en caso de asi solicitarlo, la asesoria para tal efecto a las
Unidades de Transparencia de los sujetos obligados.

Suplir las licencias temporales de los Comisionados al interior del
Pleno y previo acuerdo de éste; en los términos a que se refiere el
inciso I) de la fraccion 1V, del articulo 89 de la Ley de Transparencia.

Representar al Organismo Garante en los asuntos que el Pleno
determine;

Presentar al Pleno informes periodicos del desempeiio de las areas a
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

su cargo, cuando sea requerido; y

Fungir como enlace de coordinacion en auxilio del Comisionado
Presidente, con el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

Elaborar instrumentos y mecanismos para transparentar e informar
publicamente los acuerdos, acciones y recursos implicados para la
construccion del Sistema Nacional de Transparencia,;

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la integracion del informe
anual del Organismo Garante, remitiendo con la debida oportunidad
cuando le sea requerida la informacion correspondiente a su area;

Presentar al Pleno por conducto del Comisionado Presidente, informes
periédicos o cuando le sean requeridos, respecto del desempefio de
las areas a su cargo; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el
Instituto y demas disposiciones legales aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SCO01

Secretario/a de Capacitacion, Educacion vy

NOMBRE DEL PUESTO:

Vinculacion Ciudadana

CLASIFICACION: Area Ejecutiva

Secretaria de Capacitacion, Educacion vy
ADSCRIPCION: Vinculacién Ciudadana.
AREA/DISCIPLINA Comunicacion Social, Ciencias Politicas, Ciencias

Sociales o carrera afin.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

o

o

o

Ser ciudadano mexicano;

Tener cuando menos, 25 afios de edad cumplidos al momento de la
designacion;

Poseer titulo profesional como minimo a nivel licenciatura;

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

Acreditar experiencia profesional de cuando menos tres afios;

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

Haberse desempefiado en actividades profesionales, del servicio
publico o académicas, relacionadas con la Transparencia y proteccion
de datos personales;

Contar con capacidad de andlisis y comprension respecto del
ordenamiento juridico aplicable a la funcion; asi como para la gestién
para la comunicacion politica e imagen publica de la Institucién.

Poseer conocimientos en tecnologias, como uso del office y
plataformas digitales, entre otros.

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacibn mediante el flujo de informacion
institucional, abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos
internos de la institucion.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

O

Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:

o

Disefiar un proyecto de politica de comunicacion social y someterlo a
la aprobacion del Organismo Garante;

Difundir la imagen institucional del Organismo Garante;

Captar, analizar y procesar la informacion que difunden los medios de
comunicacion acerca del Organismo Garante, y su reflejo en la calidad
de su imagen;

Ejecutar las campafias de difusién institucionales que le sean
instruidas por el Comisionado Presidente;

Suplir las licencias temporales de los Comisionados al interior del
Pleno y previo acuerdo de éste; en los términos a que se refiere el
inciso I) de la fraccion 1V, del articulo 89 de la Ley de Transparencia

Proponer al Pleno la realizacién de acciones especificas para vincular
al Organismo Garante con los Sujetos Obligados de la Ley de
Transparencia,

Promover la difusiébn en medios de comunicacion, de la cultura de
acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales;

Disefiar motivos, capsulas y anuncios publicitarios para difundir las
acciones gque realice el Organismo Garante, en el ejercicio de sus
funciones;

Compilar y formar el acervo publicitario del Organismo Garante, en
materia de acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales, asi como los aspectos relevantes que se manejen en los
medios de comunicacion;

Organizar eventos de diversa indole para implementar la politica de
difusién del Organismo Garante;

Apoyar la celebracion de Convenios, foros, seminarios, cursos y
concursos que se lleven a cabo en el marco de la construccion del
Sistema Nacional de Transparencia;

Coordinar las actividades de la Unidad para la Investigacion y Difusion
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica;

Tener a su cargo el disefio y elaboracién de materiales impresos que
se apliquen en las acciones de divulgacion y fomento de la cultura del
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales;

Ser el responsable de la elaboracién del boletin informativo del
Organismo Garante;

Disefiar la agenda de visitas de los integrantes del Organismo
Garante, a los Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia,

Cumplir los acuerdos que emita el Pleno y su materia resulta inherente
al area de esta Secretaria,;

Ejecutar los programas de capacitacion a los Sujetos Obligados, en las
materias de conocimiento del Organismo Garante;

Administrar los medios de difusion del Organismo Garante, en el
proposito de optimizar la divulgacibn de temas y contenidos
institucionales;

Elaborar guias, manuales y folletos que expliquen los procedimientos y
tramites que deban realizarse ante los sujetos obligados y el propio
Organismo Garante;

Coordinar las actividades a cargo de la Unidad para la Difusion e
Investigacion sobre el Derecho de Acceso a la Informacién Puablica;

Participar activamente en las actividades que deriven de la
participacion del Organismo Garante en la Red Nacional de
Transparencia, fundamentalmente en aquellas relacionadas con la
capacitacion;

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la integracion del informe
anual del Organismo Garante, remitiendo con la debida oportunidad
cuando le sea requerida la informacién correspondiente a su area;

Presentar al Pleno por conducto del Comisionado Presidente, informes
periédicos o cuando le sean requeridos, respecto del desempefio de
las areas a su cargo; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el
Instituto y demas disposiciones legales aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SD01
NOMBRE DEL PUESTO: Secretario/a de Proteccion de Datos Personales
CLASIFICACION: Area Ejecutiva

Secretaria de Proteccion de Datos Personales

ADSCRIPCION:
AREA/DISCIPLINA

Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o

carrera afin.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

o

o

o

Ser ciudadano mexicano;

Tener cuando menos, 25 afios de edad cumplidos al momento de la
designacion;

Poseer titulo profesional como minimo a nivel licenciatura,
preferentemente de Licenciado en Derecho o carrera afin;

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

Acreditar experiencia profesional de cuando menos tres afos;

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

Haberse desempefiado en actividades profesionales, del servicio
publico o académicas, relacionadas con la Transparencia y proteccion
de datos personales;

Contar con capacidad de andlisis y comprensién respecto del
ordenamiento juridico aplicable a la funcion.

Poseer conocimientos en tecnologias, como uso del office y
plataformas digitales, entre otros.

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion
institucional, abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos
internos de la Institucion.

Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES:

©)

Realizar y operar los planes y programas para la capacitacion de
servidores publicos de los entes locales, en materia de proteccion de
datos personales;

Proponer e impulsar mecanismos de colaboracion y coordinacion para
la generacion de acciones derivadas de los acuerdos emitidos por el
Sistema  Nacional de  Transparencia, particularmente los
correspondientes a datos personales y archivo;

Elaborar diagndsticos y estudios en materia de datos personales, en
los segmentos de los entes publicos correspondientes;

Orientar y brindar apoyo técnico a las dependencias y entidades en la
elaboracién y ejecucion de sus programas de proteccion de datos
personales;

Transmitir a dependencias y entidades los criterios de custodia de
informacion reservada y confidencial en base a las disposiciones, los
acuerdos, resoluciones y recomendaciones emitidos por el Pleno;

Integrar el Registro de Proteccion de Datos;

Promover entre los entes publicos previstos en la Ley de Datos, el
cumplimiento a las disposiciones de ese ordenamiento;

Elaborar y proponer al Pleno la aprobaciéon de los reglamentos,
lineamientos, manuales, instructivos y formatos que se requieran para
la mejor observancia de las disposiciones de la Ley de Datos;

Dirigir la elaboracion de proyectos de reglamentos, acuerdos,
lineamientos, recomendaciones, criterios y otros instrumentos juridicos
en materia de proteccion de datos personales;

Coordinar y supervisar la elaboracion de dictamenes y opiniones,
segun corresponda, de leyes, reglamentos y otros instrumentos
juridicos relacionados con el ambito de su competencia, asi como
brindar apoyo en el seguimiento legislativo o regulatorio respectivo;

Coordinar y supervisar la actualizacion de los instrumentos juridicos a
los procedimientos de proteccion de datos personales, y la elaboracion
de informes institucionales y estadisticas, entre otros, en los asuntos
de su competencia;

Elaborar y ejecutar los planes y programas para la orientacion a los
particulares sobre la Ley de Datos;
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Asesorar a los entes publicos respecto de las medidas que deban
implementar para la debida custodia de los datos personales que
obren en los archivos que se encuentren a su disposicion;

Elaborar y ejecutar los programas y politicas para difundir entre los
servidores publicos y los particulares, los beneficios del manejo publico
de la informacién y de la proteccion de datos personales, como
también sus responsabilidades para su buen uso;

Proponer y dar seguimiento a la elaboracion y ejecucion de planes y
programas de evaluacion y vigilancia que deberan observar las
dependencias y entidades en materia de proteccion de datos
personales, asi como establecer los mecanismos de coordinacion
correspondientes, y comunicarlos a aquéllas;

Realizar visitas de inspeccién y evaluacién a los entes publicos, a
efecto de verificar los sistemas de proteccion de la informacién
reservada y confidencial, elaborando los proyectos de acuerdo
correspondientes;

Presentar los informes sobre presuntas infracciones a la Ley de
Transparencia y a la Ley de Datos por parte de las dependencias y
entidades, en el ambito de su competencia y enviar los mismos a las
instancias competentes;

Auxiliar al Comisionado Presidente en la asignacion de los
procedimientos interpuestos ante el Organismo Garante en materia de
proteccion de datos personales;

Proporcionar a los Comisionados el apoyo técnico y juridico necesario
durante la sustanciacién de los procedimientos previstos en la Ley de
Datos y en la Ley de Transparencia, en materia de proteccion de datos
personales;

Asesorar a las unidades administrativas del Organismo Garante en
materia de proteccion de datos personales;

Supervisar en coadyuvancia con la Secretaria Ejecutiva, respecto el
cumplimiento de las resoluciones que determine el Pleno en materia
de proteccién de datos personales;

Proponer la celebraciéon de convenios, acuerdos y demas instrumentos
juridicos que promuevan la colaboracion y participacion con otras
entidades, dependencias, organizaciones, para la proteccién de datos
personales y el cumplimiento a lo establecido en la legislacion de la
materia,;
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Proporcionar asesoria a los particulares que lo requieran, respecto de
sus derechos en materia de datos personales, asi como para el
ejercicio de las acciones derivadas de los derechos ARCO; y

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la integracion del informe
anual del Organismo Garante, remitiendo con la debida oportunidad
cuando le sea requerida la informacién correspondiente a su area;

Presentar al Pleno por conducto del Comisionado Presidente, informes
periodicos o cuando le sean requeridos, respecto del desempefio de
las areas a su cargo; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el
Instituto y demas disposiciones legales aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SM01
NOMBRE DEL PUESTO: Secretario/a de Administracion
CLASIFICACION: Area Ejecutiva

Secretaria de Administracion

ADSCRIPCION:
AREA/DISCIPLINA:

Contabilidad, Administracién, Economia o area

afin.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

©)

o

o

Ser ciudadano mexicano;

Tener cuando menos, 25 afios de edad cumplidos al momento de la
designacion;

Poseer titulo profesional como minimo a nivel licenciatura,
preferentemente en Administracion de Empresas, Administracion
Pudblica o en Economia, o carrera afin;

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

Acreditar experiencia profesional de cuando menos tres afios;

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

Haberse desempefiado en actividades profesionales, del servicio
publico o académicas, relacionadas en el area de finanzas-
administrativas.

Contar con capacidad de andlisis y comprension respecto del
ordenamiento fiscal-administrativo aplicable a la funcién; asi como en
el manejo de base de datos, organizacion, control documental y
administracion de recursos.

Poseer conocimientos en tecnologias, como uso del office y
plataformas digitales, entre otros.

Responsabilidad, honradez, perseverancia y compromiso en el
servicio.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion
institucional, abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos
internos de la institucion.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

O

Flexibilidad y disponibilidad en el desempeiio de las funciones.

FUNCIONES:

o

Auxiliar al Comisionado Presidente en la formulacion del anteproyecto
de presupuesto de egresos anual, de conformidad con los por gramas y
objetivos de cada una de las é&reas;

Administrar los recursos materiales y financieros del Organismo Garante
conforme a la programacion y control presupuestal, asi como de las
directrices que dicte el Pleno y el Comisionado Presidente, asegurando
el adecuando el flujo de los recursos, su registro, control contable y
cumplimiento normativo;

Elaborar y ejecutar el programa operativo anual, en lo que respecta a las
adquisiciones de bienes y servicios autorizados por el presupuesto de
egresos;

Realizar las gestiones y procedimientos para la compra de insumos y
prestacion de servicios necesarios para el buen funcionamiento del
Organismo Garante, con la aprobacion del Comisionado Presidente;

Informar permanentemente al Comisionado Presidente sobre el
funcionamiento de las tareas a su cargo y el desahogo de los asuntos
de su competencia; asi como sobre el funcionamiento administrativo o
aplicacion del presupuesto, cuando asi sea requerido;

Llevar inventario y control actualizado de los bienes del Organismo
Garante;

Ejercer las funciones de Jefe de Personal respecto de las Unidades
Administrativas y demas auxiliares, cuidando la observancia del orden y
la disciplina entre el mismo; elaborar, calcular y pagar la némina del
Organismo Garante; realizar la retencién y entero de impuestos;

Mantener bajo su custodia y responsabilidad las pélizas de pago,
comprobantes fiscales de gastos y demas comprobantes, ndéminas,
expedientes del personal y de los servidores publicos, contratos y
convenios, inventarios y demas documentos administrativos del
Organismo Garante;

Integrar y supervisar el archivo administrativo de recursos materiales y
humanos;

Vigilar que los contratos, convenios, ordenes de adquisicion y demas
documentacion que se relacione con la prestacion de servicios al
Organismo Garante, cumplan con los requisitos legales y se apeguen a
los programas y presupuesto de egresos aprobados;
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Establecer los sistemas de control contable que permitan conocer el
manejo y la aplicacion de los recursos del Organismo Garante;

Proponer al Comisionado Presidente, planes, programas y sistemas que
ayuden a mejorar la buena administracién del Organismo Garante;

Vigilar que el personal del Organismo Garante reciba todas las
prestaciones laborales que la ley otorga;

Apoyar al personal del Organismo Garante en la realizacion del entero
de los impuestos retenidos, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, asi como formular las declaraciones fiscales del personal de la
dependencia, en los términos y dentro de los plazos que fija la ley;

Tramitar en forma diligente los movimientos de personal del Organismo
Garante y supervisar que a la brevedad posible se les otorgue la
remuneracion correspondiente;

Supervisar que todo el personal del Organismo Garante cuente con
identificacion que lo acredite como integrante del mismo, segun su
categoria;

Verificar que las diversas areas del Organismo Garante que hubieren
recibido, manejado, administrado o ejercido recursos, lo hagan conforme
a las disposiciones legales y juridicas aplicables;

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion por inicio o conclusion
de encargo de los servidores publicos que corresponda,;

Coordinar y autorizar el apoyo de los prestadores de servicio social y
practicas profesionales que requiera el Organismo Garante; y

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la integracion del informe
anual del Organismo Garante, remitiendo con la debida oportunidad
cuando le sea requerida la informacién correspondiente a su area;

Presentar al Pleno por conducto del Comisionado Presidente, informes
periédicos o cuando le sean requeridos, respecto del desempefio de las
areas a su cargo; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-CLO1
NOMBRE DEL PUESTO: Contraloria Interna
CLASIFICACION: Unidad Administrativa

3 Contraloria Interna
ADSCRIPCION:

Derecho, Administracién, Ciencias Sociales,
AREA/DISCIPLINA:

Ciencias Politicas, o area afin.
REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

o Ser ciudadano mexicano;

o Tener cuando menos, 25 afios de edad cumplidos al momento de la
designacion;

o Poseer titulo profesional como minimo a nivel licenciatura,
preferentemente en Derecho, Administracion, Ciencias Sociales,
Ciencias Politicas, o carrera afin;

o Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

o Acreditar experiencia profesional de cuando menos tres afos;
o Contar con experiencia profesional de cuando menos tres afos; y

o No haber sido condenado en forma definitiva por delito doloso, que
amerite pena privativa de libertad.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
o Trabajo en equipo y cooperacion.

o Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

o Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:
o Vigilar el cumplimiento de las normas de control establecidas por el
Pleno del Organismo Garante;
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Presentar a consideracion del Pleno del Organismo Garante los
instrumentos normativos que se requieran para el adecuado ejercicio de
sus atribuciones;

Representar al Pleno del Organismo Garante en los términos que éste
determine;

Comprobar el cumplimiento por parte de la Secretaria de Administracion
y demas unidades administrativas, de las obligaciones derivadas de las
disposiciones en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, egresos,
financiamiento, patrimonio y fondos;

Vigilar el cumplimiento de la normativa en materia de: registro contable y
presupuestal, servicios personales, servicios generales, recursos
materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
arrendamientos, ejecucion de obras y mantenimiento;

Inspeccionar el cumplimiento de las normas y disposiciones relativas a
los sistemas de registro y contabilidad, contratacion y pago de personal,
contratacién de servicios y recursos materiales del Instituto;

Coordinar la revision y vigilancia del proceso presupuestal, asi como
verificar el cumplimiento de los objetivos, metas, estrategias, lineas de
accion y programas aprobados en el presupuesto anual de egresos;

Coadyuvar en la mejora de los programas de modernizacién y desarrollo
administrativo, simplificacion de trdmites y procedimientos, a través de
las revisiones que lleva a cabo;

Dirigir la practica de auditorias, revisiones y visitas de inspeccién de
acuerdo con el programa que al efecto se implemente y a las
instrucciones que reciba del Pleno del Organismo Garante;

Presentar al Comisionado Presidente del Organismo Garante, dentro de
los primeros dos meses del afno, el anteproyecto de Programa Anual de
Control y Auditoria, para la presentacion del proyecto al Pleno.

Supervisar que se realicen las acciones que se determinen en relacion a
las observaciones y acciones por el Pleno del Organismo Garante
derivadas de las auditorias, revisiones o visitas de inspeccion que se
realicen;

Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que
impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso,
manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos del Organismo
Garante;
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Efectuar visitas a las &reas del Organismo Garante y en su caso,
requerir la documentacion que estime indispensable para la realizacion
de sus investigaciones, sujetandose a las formalidades respectivas;

Vigilar que el ejercicio del gasto por concepto de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios de cualquier naturaleza y obras
publicas que se realicen, se ajuste a lo establecido en la normatividad
de la materia;

Verificar que la cuenta publica cumpla con la normativa respectiva y se
apegue a los postulados basicos de contabilidad gubernamental;

Instrumentar acciones en materia de verificacibn e investigacion
financiera y patrimonial, en términos de la normatividad aplicable;

Presentar los resultados de los procedimientos de su conocimiento ante
el Pleno del Instituto, para que se resuelva lo conducente;

Llevar el registro de servidores publicos sancionados por el Pleno del
Instituto o por cualquier otra instancia, con motivo del desempeiio de
sus funciones;

Asesorar al personal del Organismo Garante, en la entrega de
informacion a la Contraloria General del Gobierno del Estado;

Al inicio, término y cuando asi sea requerido, presentar declaracion
patrimonial ante la Contraloria General del Gobierno del Estado; asi
como vigilar que el resto de los servidores del Organismo Garante a ello
obligados, cumplan con tal disposicion;

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la integracion del informe
anual del Organismo Garante, remitiendo con la debida oportunidad
cuando le sea requerida la informacién correspondiente a su area;

Presentar al Pleno por conducto del Comisionado Presidente, informes
periddicos o cuando le sean requeridos, respecto del desempefio de las
areas a su cargo; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA

CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SE02

NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Calidad y Mejora Continua
CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Secretaria Ejecutiva

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

©)

©)

Ser ciudadano mexicano;

Poseer estudios minimos de nivel medio superior o técnico en ciencias
sociales o &rea afin;

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

o

Poseer conocimientos en tecnologias, como uso del office y plataformas
digitales, entre otros.

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:

o

Realizar y operar los planes y programas para la capacitacién de
servidores publicos de los Sujetos Obligados, en materia de
transparencia y derecho de acceso a la informacién publica;

Proporcionar apoyo técnico a las dependencias y unidades en la
elaboracién y ejecucién de sus programas y promocion del ejercicio del
derecho de acceso a la informacion;

Elaborar y operar el sistema de evaluacion del desempefio de los
funcionarios del Organismo Garante;

Disefar la estructura del Organismo Garante y proponer al Pleno las
modificaciones que procedan a la misma,;

27



CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

Practicar el monitoreo de los portales de transparencia de los Sujetos
Obligados para verificar el debido cumplimiento a las disposiciones que
establece la Ley de Transparencia,

Elaborar y proponer al Pleno la aprobacion de los reglamentos,
manuales, instructivos y formatos que se requieran para el mejor
funcionamiento administrativo del Organismo Garante;

Participar en la elaboracion de diagndsticos de las condiciones de
transparencia de los Sujetos Obligados;

Asesorar a los Sujetos Obligados respecto de las medidas que deban
implementar para el funcionamiento de su portal de transparencia, y la
integracion de informacién de publicacion oficiosa;

Proponer, impulsar y participar en programas conjuntos y coordinados
de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion para los servidores
publicos estatales y municipales, que impulse el Sistema Nacional de
Transparencia en el marco del Programa Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion;

Integrar el padron de Sujetos Obligados del ambito estatal, conforme a
los lineamientos que marque la Secretaria Ejecutiva;

Coordinar la operacion del Sistema de Evaluacion del Cumplimiento de
las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados del ambito
estatal;

Estructurar y operar el programa de capacitacion anual de los servidores
publicos del Organismo Garante; y

Informar de manera periddica o cada vez que sea requerido, al titular de
la Secretaria de su adscripcion del resultado de las acciones que realice
en el cumplimiento de sus atribuciones; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SM02

NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Servicios Informéaticos y Sistemas
CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Comisionado Presidente, por conducto de la

Secretaria de Administracion

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

©)

©)

o

Ser ciudadano mexicano;

Poseer estudios minimos de nivel medio superior o ingenieria en areas
afines, asi como de sistemas de informacion en web, software, lenguaje
de programacion y manejo de base de datos;

Acreditar experiencia profesional en la materia de esta area de cuando
menos un afno; y

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

o

Poseer conocimientos en tecnologias, como uso del office y plataformas
digitales, entre otros.

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:

o

Planear, organizar, ejecutar y controlar, un plan operativo para el
desarrollo de los programas y tecnologias de la informacién, para el
mejor desarrollo de las funciones del Instituto.

Llevar el control de operacién y mantenimiento del equipo de computo,
de la red, programas de coémputo, telecomunicaciones y demas relativos
de informatica del Organismo Garante, garantizando la integridad,
confiabilidad y disponibilidad de la informacion;
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Disefiar y poner en funcionamiento los programas informéticos que se
requieran para el adecuado procesamiento de la informacion de que
disponga el Organismo Garante;

Tener bajo su responsabilidad el resguardo de la informacion de que
disponga el Organismo Garante, en medios electronicos;

Solicitar a la Secretaria de Administracion los materiales, mercancias,
bienes y servicios necesarios para el correcto desempefio del equipo y
la red del Organismo Garante, aprobados en el presupuesto;

Asesorar y auxiliar técnicamente en asuntos y en la materia de su
competencia a los érganos, areas ejecutivas y unidades del Organismo
Garante;

Coordinarse con los titulares o los servidores publicos de otras areas
ejecutivas y unidades administrativas, cuando asi se requiera, para el
mejor funcionamiento del Organismo Garante;y

Presentar al Pleno, por conducto del Comisionado Presidente, informes
periodicos del desempefio del area a su cargo; y

Las demés que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SMA04

Unidad de Transparencia y Acceso a la
NOMBRE DEL PUESTO: »

Informacion
CLASIFICACION: Operativo

Comisionado Presidente, por conducto de la

ADSCRIPCION: ) o g
Secretaria de Administracion.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:
o Ser ciudadano mexicano;
o Poseer estudios minimos de Licenciatura ¢ ingenieria en areas afines;

o Acreditar experiencia profesional en la materia de esta area de cuando
menos un ano; y

o Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
o Trabajo en equipo y cooperacion.

o Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacioén institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

o Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:
o Ejecutar aquellas obligaciones consignadas en el articulo 57 de la Ley
de Transparencia.

o Requerir a las diferentes areas y dependencias del Organismo Garante
la informacion necesaria para atender las solicitudes formuladas por los
particulares;

o Revisar el contenido del Sistema INFOMEX Colima, para detectar la
existencia de solicitudes de informacion formuladas al Organismo
Garante,
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Coordinar las labores de sistematizacion de la informacion que deba ser
publicada de manera oficiosa, a efecto de que esto se realice en
formatos accesibles que permitan su facil localizacion;

Revisar los contenidos de la informacién que habrd de proporcionarse
para la atencion de solicitudes de particulares, en el propésito de
preservar el manejo de aquella que tenga el caracter de reservada o
confidencial;

Publicar las estadisticas de las solicitudes de informacién que se
presenten al Organismo Garante;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informaciéon y, en su caso, orientarlos sobre los Sujetos Obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

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

Atender las solicitudes de informacion que se presenten al Organismo
Garante y proporcionar las respuestas a los solicitantes;

Remitir al Comité de Transparencia las solicitudes de informacién que
se refieran a informacion reservada o confidencial, acompafiando su
opinibn sobre la procedencia de proporcionarla o negarla a los
solicitantes;

Informar al titular del Organismo Garante la reticencia o demora de
cualquier unidad administrativa para suministrar informacion que deba
publicarse de oficio; y

Informar de manera periddica o cada vez que sea requerido, al titular de
la Secretaria de su adscripcion del resultado de las acciones que realice
en el cumplimiento de sus atribuciones; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.
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CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SMAO3
NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Comunicacién Social
CLASIFICACION: Operativo

Comisionado Presidente, por conducto de la

ADSCRIPCION:

Secretaria de Administracion.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

©)

o

o

Ser ciudadano mexicano;

Poseer estudios minimos de Licenciatura en Comunicacion 6 Ingenieria
en &reas afines;

Acreditar experiencia profesional en la materia de esta area de cuando
menos un ano; y

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:

o

Disefiar y proponer una propuesta del proyecto de estrategias para la
comunicacion social, misma que debera ser sometida a consideracién
del Comisionado Presidente para su presentacion al Pleno;

Ejecutar las acciones tendientes a la difusion de la imagen institucional,

Participar en la elaboracion de estudios y analisis de valoracién del
posicionamiento institucional en el contexto de la sociedad colimense;

Llevar a cabo la ejecucion de las campafias de difusion que implemente
el Organismo Garante, a través de su proyecto de estrategias para la
comunicacion social;
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Participar activamente en las acciones que implemente el Organismo
Garante para difundir de manera amplia, la cultura del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica y de la proteccion de datos personales;

Proponer productos para ser utilizados en campafas de difusion de las
materias de conocimiento de la institucion;

Apoyar en la difusion de las actividades que realice la Secretaria de
Capacitacion, Educacion y Vinculacion Ciudadana;

Participar en la organizacion y desarrollo de foros, seminarios, cursos y
concursos que se realicen bajo el auspicio o con la concurrencia del
Organismo Garante;

Instrumentar las acciones necesarias para la consecucion de los fines
institucionales, en el ambito de sus atribuciones;

Tener a su cargo la administracion y la actualizacién de la informacion
gue deba publicarse en las redes sociales institucionales, previa
autorizacion del Comisionado Presidente;

Informar de manera periddica o cada vez que sea requerido, al titular de
la Secretaria de su adscripcion del resultado de las acciones que realice
en el cumplimiento de sus atribuciones; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.

34



CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SC02

NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Investigacién y Educacion Ciudadana

CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Secretaria de Capacitacion, Educacion vy
Vinculaciéon Ciudadana

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

o Ser ciudadano mexicano;
o Poseer estudios minimos de Licenciatura 6 Ingenieria en areas afines;

o Acreditar experiencia profesional en la materia de esta area de cuando
menos un afno; y

o Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
o Trabajo en equipo y cooperacion.

o Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

o Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:
o Realizar estudios vinculados con los temas de transparencia y derecho
de acceso a la informacién publica;

o Proponer, entre las instituciones publicas y privadas de educacion
superior, la creacion de centros de investigacion, difusion y docencia
sobre transparencia, derecho de acceso a la informacion y rendicion de
cuentas;

o Establecer, con las instituciones publicas de educacion, acuerdos para
la elaboracion y publicacion de materiales que fomenten la cultura del
derecho de acceso a la informacion y rendicion de cuentas;

o Promover, en coordinacion con autoridades federales, estatales y
municipales, la participaciéon ciudadana y de organizaciones sociales en
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

talleres, seminarios y actividades que tengan por objeto la difusion de
los temas de transparencia y derecho de acceso a la informacion;

Desarrollar con el concurso de centros comunitarios digitales y
bibliotecas publicas, universitarias, gubernamentales y especializadas,
programas para la asesoria y orientacion de sus usuarios en el ejercicio
y aprovechamiento del derecho de acceso a la informacion;

Proponer y ejecutar instrumentos que permitan conocer la percepcion de
las actividades del Organismo Garante ante el publico en general;

Promover la elaboracion y difusibn de materiales de divulgacion en
materia de acceso a la informacion, archivos, transparencia, proteccion
de datos personales y rendicion de cuentas en coordinacion con la
Secretaria de Capacitacion, Educacion y Vinculacién Ciudadana;

Llevar a cabo trabajos de investigacibn que permitan mejorar las
condiciones de transparencia de los Sujetos Obligados y del propio
Organismo Garante;

Practicar andlisis de las condiciones de transparencia que existen a
nivel local;

Elaborar propuestas especificas para mejorar el contenido de la
legislacion en la materia relativa a su ambito competencial;

Informar de manera periddica o cada vez que sea requerido, al titular de
la Secretaria de su adscripcion del resultado de las acciones que realice
en el cumplimiento de sus atribuciones; y

Las demés que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.

36



CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SCO03
NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Capacitacion y Vinculacion
CLASIFICACION: Operativo

Secretaria de Capacitacion, Educacion vy

ADSCRIPCION: _ _ _
Vinculacion Ciudadana.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

o Ser ciudadano mexicano;
o Poseer estudios minimos de Licenciatura 6 Ingenieria en areas afines;

o Acreditar experiencia profesional en la materia de esta area de cuando
menos un afno; y

o Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
o Trabajo en equipo y cooperacion.

o Habilidad de comunicaciéon mediante el flujo de informacién institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

o Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:
o Apoyar en la implementacion local de las acciones derivadas de la Red

Nacional de Transparencia,

o Proponer la celebracion de convenios de coordinacion y/o colaboracion
con los sujetos obligados, para llevar a efecto la capacitacion de los
servidores publicos a su servicio;

o Participar en la ejecucion del Programa Nacional de Capacitacion, en lo
gue corresponde al ambito de capacitacion del Organismo Garante;

o Impartir seminarios, cursos, talleres, conferencias y eventos similares,
para llevar a efecto la capacitacion de los servidores publicos de la
entidad,;

37
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Disefiar y proponer la elaboracion de materiales impresos que puedan
ser utilizados en las acciones de capacitacibn que programe el
Organismo Garante;

Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Pleno, la
Comisionada Presidenta y el Secretario de Difusion y Vinculacion,
informando el resultado de su trabajo;

Coadyuvar en la ejecucién de los programas de capacitacion a los
Sujetos Obligados y a los entes publicos, en las materias de
conocimiento del Organismo Garante;

Disefiar programas y promover acciones, tendientes a proporcionar
capacitacion a sectores especificos de la poblacion y a ésta en general,
respecto del Derecho de Acceso a la Informacion y de la proteccion de
datos personales;

Colaborar en la elaboracion del material institucional que seré utilizado
en las acciones de capacitacion;

Presentar al Pleno y al Secretario de Difusién y Vinculacion informes
sobre su desempeiio, cuando sea requerido; y

Las demas que en forma expresa le confieran este Reglamento, los
manuales, lineamientos, disposiciones administrativas o el Pleno del
Organismo Garante.

Informar de manera periddica o cada vez que sea requerido, al titular de
la Secretaria de su adscripcion del resultado de las acciones que realice
en el cumplimiento de sus atribuciones; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO: SP-SA02
NOMBRE DEL PUESTO: Actuaria
CLASIFICACION: Operativo
ADSCRIPCION: Secretaria de Acuerdos

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

©)

©)

o

Ser ciudadano mexicano;
Poseer estudios minimos de nivel medio superior o carrera técnico;

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

o

Poseer conocimientos del ordenamiento juridico aplicable a la funcion;
asi como respecto de tecnologias, como uso del office y plataformas
digitales, entre otros.

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:

o

Realizar diligencias para la notificacion de resoluciones, acuerdos,
citatorios, requerimientos y demas proveidos por el Pleno del Instituto.

Elaborar las cédulas de notificacion y certificacibn que les sean
encomendadas por el titular de su area.

Resguardar los expedientes que se encuentren bajo su responsabilidad,
debiendo una vez desahogada la notificacion turnarlos al titular de su
area de adscripcion.

Coadyuvar con el Secretario de Acuerdos realizando el registro en el
libro de gobierno, de los recursos de revision que se interpongan ante el
Organo Garante, asignandoles el nuamero de expediente que
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progresivamente le corresponda y realizando las anotaciones de las
actuaciones practicadas.

Rendir un informe mensual en lo relativo a las notificaciones realizadas,
respecto el estatus que guarda cada asunto en tramite.

Coadyuvar en el desahogo de las funciones inherentes a la Secretaria
de su adscripcion.

Para la realizacion de las funciones que le sean encomendadas,
sujetara su actuacion a lo previsto en la Ley General, La Ley Estatal, el
presente Reglamento y en lo no previsto de manera supletoria a lo
dispuesto en los articulos 70 al 79 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Estado de Colima y sus municipios, y esta ultima
disposicion para la notificacion de las visitas de inspeccion,
verificaciones, citaciones, emplazamientos, resoluciones, requerimientos
e informes en materia de apercibimientos y sanciones.

Informar de manera periddica o cada vez que sea requerido, al titular de
la Secretaria de su adscripcion del resultado de las acciones que realice
en el cumplimiento de sus atribuciones; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.
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CLAVE DEL PUESTO: SP-SD02

NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Datos Personales
CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Secretaria de Proteccion de Datos Personales.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

©)

©)

o

Ser ciudadano mexicano;
Poseer estudios minimos de Licenciatura 6 ingenieria en areas afines;

Acreditar experiencia profesional en la materia de esta area de cuando
menos un afno; y

Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o

Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:

o

Ejecutar en coordinacion con la Unidad de Capacitacion, los planes y
programas para la capacitacion de servidores publicos de los entes
locales, en materia de proteccion de datos personales;

Dar seguimiento a los mecanismos de colaboracion y coordinacion para
la generacién de acciones derivadas de los acuerdos emitidos por el
Sistema  Nacional de  Transparencia, particularmente  los
correspondientes a datos personales y archivo;

Colaborar en los diagnosticos y estudios en materia de datos
personales, en los segmentos de los entes publicos correspondientes;

Apoyar a las dependencias y entidades en la elaboracién y ejecucién de
sus programas de proteccion de datos personales;

Llevar el Registro de Proteccion de Datos;
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Orientar a los entes publicos previstos en la Ley de Datos el
cumplimiento a las disposiciones de este ordenamiento;

Monitorear los avances en los planes y programas para la orientacion a
los particulares sobre la Ley de Datos;

Ejecutar los programas y politicas para difundir entre los servidores
publicos y los particulares, los beneficios del manejo publico de la
informacion y de la proteccion de datos personales;

Dar seguimiento a los de planes y programas de evaluacion y vigilancia
que deberdn observar las dependencias y entidades en materia de
proteccion de datos personales;

Realizar visitas de inspeccion y evaluacion a los entes publicos, a efecto
de verificar los sistemas de proteccion de la informacion reservada y
confidencial;

Dar seguimiento a los informes sobre presuntas infracciones a la Ley de
Transparencia y a la Ley de Datos por parte de las dependencias y
entidades, y enviar los mismos a las instancias competentes;

Participar en las sesiones de Pleno, en los asuntos de su competencia;

Apoyar a las unidades administrativas del Organismo Garante en
materia de proteccion de datos personales;

Atender y asesorar a los particulares que lo requieran, respecto de sus
derechos en materia de datos personales, asi como para el ejercicio de
las acciones derivadas de los derechos ARCO; y

Informar de manera periédica o cada vez que sea requerido, al titular de
la Secretaria de su adscripcion del resultado de las acciones que realice
en el cumplimiento de sus atribuciones; y

Las demés que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.

42



CATALOGO DE PUESTOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
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CLAVE DEL PUESTO: SP-SEO3

NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Clasificacion y archivos
CLASIFICACION: Operativo

ADSCRIPCION: Secretaria Ejecutiva.

REQUISITOS Y GRADO DE PREPARACION:

o Ser ciudadano mexicano;
o Poseer estudios minimos de Licenciatura 6 Ingenieria en areas afines;

o Acreditar experiencia profesional en la materia de esta area de cuando
menos un afno; y

o Gozar de buen prestigio personal y profesional y no haber sido
condenado en forma definitiva por delito doloso, que amerite pena
privativa de libertad

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

o Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el servicio.
o Trabajo en equipo y cooperacion.

o Habilidad de comunicacion mediante el flujo de informacion institucional,
abonando a la discrecionalidad respecto a los aspectos internos de la
institucion.

o Flexibilidad y disponibilidad en el desempefio de las funciones.

FUNCIONES:
o Elaborary someter a la aprobacion del Pleno los lineamientos generales
para la organizacion, conservacién, funcionamiento, clasificacion y
sistematizacién de los archivos que contengan informacion publica, y
transmitirlos a los entes obligados una vez aprobados;

o Elaborar y someter a la aprobacion del Pleno los lineamientos de
clasificacion, desclasificacion y custodia de la informacién reservada y
confidencial, y transmitirlos a los entes obligados una vez que hayan
sido aprobados;

o Proponer al Pleno a través del Comisionado Presidente, los criterios de
coordinacion con el Archivo General del Estado, en materia de
elaboracion, estudio y aplicacion de lineamientos para la catalogacion,
conservacion de documentos y la organizacion de los archivos en poder
de los entes obligados;
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Proporcionar apoyo técnico a los entes publicos en el cumplimiento de
sus obligaciones relativas a la clasificacion, desclasificacion y custodia
de la informacién reservada y confidencial, y a la organizacion,
conservacion, funcionamiento, clasificacion y sistematizacion de los
archivos que contengan informacion publica;

Atender las consultas que le formulen los entes publicos y terceros
interesados en relacion con sus atribuciones y facultades;

Uniformar, homogeneizar y elaborar, en su caso, los formatos,
cuestionarios e informes que se requieran y que estén relacionados con
sus atribuciones y facultades;

Organizar y conservar los archivos del Instituto de acuerdo con una
estructura légica, bajo estandares archivisticos que permitan el acceso
oportuno y organizado a la informacién, asi como garantizar la guarda y
custodia de archivos que contienen informacién de acceso restringido, y
en su caso, la apertura publica de expedientes.

Fomentar la modernizacibn y homogeneizacion metodologica de la
funcidén archivistica, propiciando la integracion de los archivos y la
cooperaciéon institucional para la conformacion del Sistema de
Informacion del Instituto

Informar de manera periddica o cada vez que sea requerido, al titular de
la Secretaria de su adscripcion del resultado de las acciones que realice
en el cumplimiento de sus atribuciones; y

Las demas que se le asignen en el Reglamento Interior, el Reglamento
del Servicio Civil, lineamientos y ordenamientos emitidos por el Instituto
y demas disposiciones legales aplicables.
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