ACTA 056/2018

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DEL PLENO DEL INSTITUTO
ESTATAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES, DE FECHA VEINTIDOS DE JUNIO /
DE DOS MIL DIECIOCHO. = = = = === s s e s e mmee e eeeemem e s

Siendo las quince horas con seis minutos del dia veintidés de junio de dos
mil dieciocho, se reunieron dos de los tres Comisionados que integran el Pleno
del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y /
Proteccion de Datos Personales, siendo los presentes a la sesion la Licenciada en
Derecho, Maria Eugenia Sansores Ruz y el Maestro en Derecho, Aldrin Martin
Bricefio Conrado, Comisionada Presidente y Comisionado, respectivamente, y la
asistencia de la Directora General Ejecutiva, Licenciada en Derecho, Leticia
Yaroslava Tejero Camara, para efectos de celebrar la sesién extraordinaria del
Pleno para la que fueron convocados de conformidad con los articulos 19 y 22
fraccion Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica def—
Estado de Yucatan y los articulos 10, 12 fraccion I, 15 y 16 del Reglamento
Interior del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, en lo que respecta a la ausencia de la
Comisionada Susana Aguilar Covarrubias, la Comisionada Presidente comunicé
que se encuentra ausente de sus labores como Comisionada de este érgano
garante, por los motivos que ella misma informé a la Direccion de Administracion
y Finanzas el dia 19 de junio de 2018. )

Acto seguido la Comisionada Presidente del Instituto otorgé nuevamente el v
uso de la voz a la Directora General Ejecutiva, quien de conformidad con lo
establecido en el numeral 14 fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto

Estatal de T P ia, Acceso a la ion Plblica y P ion de Datos
Personales, procedio al pase de lista correspondiente, informando a la primera en
cita, la existencia del quérum reglamentario; por lo anterior, la Comisionada
Presidente en términos de lo normado en los articulos 12 fracciones IV y V, y 19
del Reglamento Interior del INAIP, declaré legalmente constituida la sesio

extraordinaria del Pleno en virtud de encontrarse el quérum reglamentario, a
al segundo punto del Orden del Dia.



Una vez realizado lo anterior, la Comisionada Presidente solicité a la
Directora General Ejecutiva, dar cuenta del orden del dia de la presente sesion,
por lo que la segunda citada, atendiendo a lo establecido en el articulo 14 fraccién
V del Reglamento Interior de este Organo Garante, dio lectura del mismo en los
siguientes términos:

I.- Lista de Asistencia.

IL.- D ion de estar ituido el Pleno para la celebracion de la

sesion extraordinaria.

IIL.- Lectura y aprobacion del orden del dia.

IV.- Lectura y aprobacion del acta anterior.

V.- Asunto en cartera:

Unico. - Aprobacién, en su caso, del Manual de Organizacion del

Instituto Estatal de Tr ia, Acceso a la ion Publica y

Proteccion de Datos Personales.

VL.- Clausura de la sesion y ion del acta pondiente.

La Comisionada Presi de i con lo ido en el ,

articulo 16 del Reglamento Interior del Instituto Estatal de Transparencia, Acces

a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, puso a consideracion
de los Comisionados presentes, el orden del dia expuesto por la Directora
General Ejecutiva, y en términos de lo instaurado en el articulo 12 fraccion XI de
dicho los i del Pleno del Instituto tomaron el

siguiente:

ACUERDO: Se aprueba por unanimidad de votos de los Comisionados
presentes, el orden del dia expuesto durante la presente sesion extraordingria
por la Directora General Ejecutiva, en los términos antes escril

)
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Durante el desahogo del punto IV del orden del dia y en términos de lo
establecido en el articulo 25 del Reglamento Interior del INAIP, la Comisionada
Presidente propuso al Pleno dispensar la lectura del acta marcada con el nimero
055/2018 de las sesion de fecha 18 de junio de 2018, en virtud que ya ha sido
circulada a los correos institucionales para su debido andlisis y con el fin de
optimizar el tiempo para lograr una mayor eficacia en el desarrollo de la presente
sesion, sometié a votacion de los presentes la citada acta; quedando la votacion
de la siguiente manera:

ACUERDO: Se aprueba por unanimidad de votos de los Comisionados
presentes, la dispensa de la lectura del acta 055/2018, de fecha 18 de junio de
2018.

R la

p ion de la di de la lectura, la Comisionada
Presidente procedi6 a tomar la votacion respecto de la aprobacion, en su caso,
del acta marcada con el nimero 055/2018 de fecha 18 de junio de 2018 en los
términos circulados a los correos institucionales, siendo el resultado de la
votacion el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba por unanimidad de votos de los Comisionados
presentes, el acta 055/2018 de fecha 18 de junio de 2018, en los términos
a los correos 6nicos institucional

La Comisionada Presidente para dar inicio con el desahogo del Unico
asunto en cartera y para efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el
articulo 15 fraccién Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Yucatan, procedié a presentar de acuerdo a la facultad y
obligacion que le confiere la citada Ley en su articulo 22 fraccion X, el Manual de
Organizacién del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, para que en su caso, sea aprobado
durante el desarrollo de la presente sesion; asi mismo la citada manifesté que
dicho manual, contiene cada una de las aportaciones presentadas por los
Comisionados y los titulares de las areas que integran el INAIP; acto seguido la

Comisi F i que el Manual de Organizacién del Instituto
Estatal de Ti P ia, Acceso a la Ir ion Publica y P

Personales estara integrado a la presente acta.
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La Comisionada Presidente cedi6 el uso de la voz a la Directora General
Ejecutiva, Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Camara, para que
exponga una sintesis del Manual de Organizacién en comento, a lo que la
segunda citada en el uso de la voz expuso al tenor lo siguiente:

“Muchas gracias Comisionada Presidente

El presente proyecto tiene como propésito fundamental describir la naturaleza
de cada puesto de trabajo dentro del Instituto Estatal de Transparencia,

Acceso a la 6n Publica y Proteccion de Datos P

las funciones de cada uno, asi como los requisitos que debe cubrir la persona )
que ocupe un cargo i siempre la i del

servicio publico.

El presente manual de organizacion, se concibe como un instrumento

normativo de consulta, de divulgacion y de control, que facilitara la /
identificacion del personal con su trabajo y la labor que desempeiia dentro de

cada una de las unidades administrativas que integran este Instituto, toda vez

que se rep la de las unidades \
administrativas, sefialando de manera clara las lineas de comunicacion y de
autoridad.

Dentro de la estructura contenida en el presente proyecto; se encuentra al
Pleno en cuanto a los puestos del personal dependiente de éste, la Secretaria
Técnica, la Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y
Estadistica, y la Direccién de Vinculacion y Comunicacion Social, también se
contempla a la Direccién General Ejecutiva, a la Direccion de Administracion y {
Finanzas, y a la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Es importante sefialar, que este proyscto se comenz6 a elaborar desde el afio
pasado y se al Interior vigente; y para su

elaboracion se trabajé con todas y cada una de las unidades administrativas
que integran al Instituto”. (Sic)

Con fundamento en el articulo 12 fracciones X y XI del Reglamento Interior
del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales, la Comisionada Presidente sometié a votaci




de los Comisionados presentes el Manual de Organizacion del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales, el cual ha sido previamente circulado para su debido estudio, siendo
aprobado por unanimidad de votos de los Comisionados presentes. En tal virtud,
de conformidad con los articulos 20 y 34 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica del Estado de Yucatdn y del Reglamento en cita,
respectivamente, el Pleno del Instituto tomé el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba por unanimidad de votos de los Comisionados
presentes en la sesion, el Manual de Organizacion del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
en los términos siguientes:

« Se instruye a la Direccion General Ejecutiva a realizar las correcciones de
estilo y de forma del documento aprobado y remitirlo a la Coordinacién de
Apoyo Plenario

« Se instruye a la Coordinacién de Apoyo Plenario para que gestione con la
Direccién de Tecnologias de la Informacion, la publicacion en el sitio web
de este Organo Garante, del Manual de Organizacion del Instituto Estatal
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Dato:
Personales, en cuanto dicho documento sea remitido por la Direccién
General Ejecutiva.

Seguidamente, la Comisionada Presidente, sefialé que las siguientes
instrucciones son indispensables para el correcto manejo del Manual de
Organizacion del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales:

e Se instruye a la Directora General Ejecutiva y a la Direccion de
Administraciéon y Finanzas para que en conjunto elaboren los proyectos
que contengan las modificaciones y actualizaciones para presentar ante el
Pleno lo siguiente:

«  Actualizacion y modificacion del Tabulador de sueldos, salarios

prestaciones de los servidores publicos;

<  Actualizacién y modificacion de la Plantilla laboral; y

< Actualizacion y modificacion de los Organigramas.



Lo anterior para efecto de que sea presentado al Pleno para su anélisis
y aprobacion, en su caso.

* Se instruye a la Coordinacion de Apoyo Plenario para que realice los
proyectos de los nombramientos del personal que labora en el Instituto
Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, en términos de lo establecido en el Manual de
Organizacién aprobado y a las actualizaciones y modificaciones que se
realizaran en el Tabulador de sueldos, salarios y prestaciones de los

servidores publicos, plantilla laboral y i y que

seran sometidas al Pleno para su aprobacion, en su caso. La Comisionada
Presidente manifesté que los nombramientos son Unicamente para fines de
actualizacion de los puestos que actuaimente se desempefan, pero con un
nombre nuevo a efectos de dar total cumplimiento a lo establecido a la Ley
General y la Ley Estatal de la materia

Se adjunta integramente el Manual de Organizacion del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos

Personales, que contiene las correcciones de estilo y de forma realizadas por la
Direccién General Ejecutiva:

i
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Introduccién

El propésito fundamental de este Manual de Organizacion, es describir la naturaleza de cada
puesto de trabajo dentro del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, definiendo las funciones de cada uno, asi como los requisitos que
debe cubrir la persona que ocupe un cargo determinado, buscando siempre la profesionalizacién
del servicio publico.
El presente se concibe como un instrumento normativo de consulta, de divulgacién y de control,
que facilitara la identificacion del personal con su trabajo y la labor que desempefia dentro de
cada una de las unidades administrativas que integran este Instituto, toda vez que se representa
i la de las unidades inistrati lando de manera clara las lineas
de comunicacién y de autoridad.

OBJETIVO

e Identificar las funciones que se desempefian en cada puesto, dentro de cada unidad
administrativa, estableciendo las lineas de autoridad de los servidores publicos en sus
distintos niveles, en congruencia con las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior
del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales.

. Describir de forma clara y concisa el objetivo del puesto, para que el servidor piblico se
identifique con el mismo y actue en consecuencia.

. Determinar perfiles de puestos conforme a las funciones establecidas, para normar
criterios en la seleccién del personal.

. Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando la

incorporacién al puesto asignado.

MARCO LEGAL
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
. Ley Federal del Trabajo.

. Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

. Ley de Transparencia y acceso a la Informacidn Pablica del Estado de Yucatan.




. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Yucatan.

. Reglamento Interior del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales.

. Cédigo de Conducta del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales.

. Codigo de Etica del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos Personales.

. Politicas Administrativas y Financieras del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales.

. Demds normatividad emitida por el Sistema Nacional de Transparencia.

FUNDAMENTO LEGAL

. Articulo 73 Ter fraccion Il y 75 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

. Articulos 10, 14, Fracc. II, 15 Fraccién II, 22 Fraccion X, de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Yucatén,

. Articulos 46, Fracc. VIll, 55, 56, Fraccién Il del Reglamento Interior del Instituto Estatal de

Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
AMBITO DE APLICACION

Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos
Personales.

VIGENCIA

. El presente Manual de Organizacion del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales tendra una vigencia indeterminada, hasta
en tanto no se apruebe otra disposicién normativa que contravenga lo dispuesto en el presente
Manual, y entraran en vigor el dia 22 de junio de 2018.

. Quedan sin efecto todas las disposiciones normativas emitidas por el Instituto, que
lo ido en el Manual de organizaci

PLENO

ESTRUCTURA ORGANICA

Comisionado Presidente *

Comisionado

Asistente de Comisionado

Coordinador de Apoyo Plenario

Auxiliar Juridico de la Coordinacién de Apoyo Plenario
Auxiliar de la Coordinacién de Apoyo Plenario
Diligenciero

Director General Ejecutivo

Secretario Técnico

Director de Capacitacién, Cultura de la iay
Director de Vinculacién y Comunicacién Social

Titular de la Unidad de Transparencia

Auxiliar de Ia Unidad de Transparencia




‘ORGANIGRAMA

Comisionado Comisionado Comisionado
Presidente /
7
Asistente de
Gorih
Director Secretario
General Técnico
Ejecutivo
Titular de la Director de Director de
Unidad de Vinculacién y Capacitacion,
Transparencia Comunicacién Cultura de la
Social. Transparencia y
Auxiliar de la Coordinador de
Unidad de Apoyo Plenario
Transparencia
Augxiliar Juridico Auxiliar de la Diligenciero

dela
Coordinacion de
Apoyo Plenario

Coordinacién de
Apoyo Plenario




Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:
Relaciones externas:

Objetivo del puesto:

DESCRIPTIVO

Asistente de Comisionado

Pleno

Auxiliar A

Comisionado

Ninguno

Todas las 4reas de la institucion

Ciudadano, dependencias, organismos varios

de sus

Auxiliar al Comisic enel

Funciones:

® Llevar la agenda de las actividades a las que asiste el Comisionado, elaborando un informe
mensual de las mismas para efecto de remitirlo al Coordinador de Apoyo Plenario.

Atender las llamadas y mensajes recibidos y canalizar los mismos.
Realizar las llamadas locales y nacionales que le sean solicitadas por el Comisionado.
Coordinar las actividades del Comisionado respecto a la gestion de vidticos, viajes, hospedaje y

aspectos relativos a los compromisos autorizados, referente a sus atribuciones y

responsabilidades.
o Las demds funciones similares y

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:

Grado de avance:

Especialidad/areas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

que le asigne el C¢

PERFIL

Asistente de Comisionado

Carrera / Licenciatura
Trunca o concluida
No aplica

No aplica

No necesaria
No necesaria
No necesari

No necesaria
No necesaria
No necesaria
Paqueteria Office
No necesaria




DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Coordinador de Apoyo Plenario

Unidad administrativa: Pleno

Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto inmediato superior: Comisionado

Nombre de puestos subordinados: Auxiliar Juridico de la Coordinacion de Apoyo

Plenario, Auxiliar de la Coordinacién de Apoyo
Plenario y Diligenciero.

Relaciones internas: Todas las dreas de la institucion

Relaciones externas: Ciudadanos, Dependencias, organismos varios.

Obietivo del puesto:
Apoyara los i del Pleno en el
alas funciones relacionadas con la Coordinacién.

de sus. y ias en relacion

Funciones

* Coordinar con el Comisionado Presidente lo relativo a las sesiones del Pleno.

* Elaborar el proyecto de convocatoria de las sesiones.

Remitir oportunamente a los Comisionados, Director General Ejecutivo y Directores en su
caso, las convocatorias para el desarrollo de las sesiones, e integrarlos en un archivo mensual.
Recibir y circular al Pleno la informacién remitida por los Comisionados, Director General
Ejecutivo y las Unidades Administrativas sobre los asuntos que seran presentados al Pleno.
Asistir a las sesiones del Pleno.

. C i con las unidades inis iy para agendar las sesiones en la Sala de Usos
Multiples.

Fungir como 4rea responsable en el trdmite de solicitudes de acceso a la informacién,
relacionadas con informacién relativa al Pleno.

Supervisar las acciones correspondientes al archivo de tramite de la Coordinacién.

Levantar el acta de las sesiones.

o Supervisarla i6n de las versiones icas de las sesiones del Pleno.
«  Redactar las minutas de las juntas de trabajo a las que convoque el Comisionado Presidente.
«  Gestionar la 6n de las obligaciones de ia que competa a la Coordinacion

de acuerdo con la tabla de aplicabilidad.
Gestionar la publicacién en el sitio de Internet del Instituto de las actas de las sesiones del
Pleno.

Dar aviso a la Direccion de Administracién y Finanzas de las licencias otorgadas a los
integrantes del Pleno.

Elaborar los proyectos de acuerdos administrativos del Pleno.

Gestionar la publicacion en el sitio de Internet del Instituto de los acuerdos del Pleno.

Revisar los proyectos de contratos externos y actualizar los contratos internos.

Elaborar y/o revisar los proyectos de convenios.

Elaborar los nombramientos derivados de las contrataciones laborales.

Renmitir a la Direccién de Administracién y Finanzas los jentos suscritos derivados de
las contrataciones laborales.

Coordinar y supervisar las actividades diarias de los diligencieros.

Elaborar el Informe mensual de actividades del Pleno.

Participar en las juntas que convoque el drea Coordinadora de Archivos como integrante del
grupo interdisciplinario.

Elaborar y suscribir las requisiciones de compras de la Coordinacién y suscribj
las del Pleno.

Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Pleno.

\




PERFIL

Nombre del puesto: Coordinador de Apoyo Plenario

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional 2afios

B. Experiencia laboral

Externa: 1 afio minimo
Interna: 1 afio minimo
En el sector publico: 1afio minimo

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticién de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO
Vi
Nombre del puesto: Auxiliar Juridico de la Coordinacién de Apoyo Plenario
Unidad administrativa: Pleno
Categoria salarial: Auxiliar A
Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Apoyo Plenario \
Nombre de puestos subordinados: Ninguno \
Relaciones internas: Todas las dreas de la institucién
Relaciones externas: Ninguna

Objetivo del puesto:
Apoyar al Coordinador de Apoyo Plenario en sus funciones juridicas.

Funciones:

Apoyar al Coordinador de Apoyo Plenario en la elaboracién de las convocatorias de sesiones
del Pleno.

Auxiliar al Coordinador de Apoyo Plenario en la elaboracién de los proyectos de las actas de las
sesiones del Pleno.

Elaborar los instrumentos de control y consulta que permitan la correcta y adecuada
organizacién de los archivos de trémite de la Coordinacién.

Organizar y llevar el control del archivo de trémite de la Coordinacion.

Asistir como responsable del archivo de tramite a las juntas que convogue el drea
coordinadora de archivos.

Apoyar al Coordinador de Apoyo Plenario en la elaboracién de acuerddf de adecuacionds
presupuestales.




Apoyar al Coordinador de Apoyo Plenario en actualizar las obligaciones de transparencia que
competa a la Coordinacién de acuerdo con la tabla de aplicabilidad. (
Apoyar en la realizacién de las gestiones para la publicacién de las convocatorias, actas y /
acuerdos que le instruya el Coordinador de Apoyo Plenario.

Auxiliar al Coordinador en la revisién las versiones estenograficas.

Apoyar en la elaboracién de proyectos de respuestas a las solicitudes de acceso a la
informacién publica en relacién a los asuntos que obran en los archivos de la Coordinacién.
Auxiliar al Coordinador de Apoyo Plenario en la elaboracién de proyectos de nombramientos
que deriven de las contrataciones laborales.

/

* Las demés funciones similares y as que le asigne el Coordi de Apoyo
Plenario.
PERFIL
Nombre del puesto: Auxiliar Juridico de la Coordinacion de Apoyo
Plenario.

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudio: Licenciatura

Grado de avance: Concluida
Especialidad/4reas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional 1afio

B. Experiencia laboral

Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector publico: No necesaria

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticién de cursos y asesorfas: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
14
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacién de Apoyo Plenario
Unidad administrativa: Pleno
Categoria salarial: Auxiliar A / /
Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Apoyo Plenario "
Nombre de puestos subordinados: Ninguno ot
Relaciones internas: Todas las 4reas de la institucio,
Relaciones externas: Ninguna




Objetivo del puesto:
Apoyar al Coordinador de Apoyo Plenario en sus funciones.

Funciones

Auxiliar al Coordinador de Apoyo Plenario en la administracién de los archivos internos.
Entregar el orden del dia a los Comisionados, Director General Ejecutivo y Directores, en su
caso, para el desarrollo de la sesion.

Entregar las actas elaboradas por el Coordinador de Apoyo Plenario, aprobadas en sesiones
del Pleno para sus respectivas firmas.

Elaborar las versiones estenogréficas de las sesiones del Pleno.

Auxiliar al Coordinador de Apoyo Plenario en la elaboracion de los instrumentos de control y
consulta que permitan la correcta y adecuada organizacién de los archivos internos de la
Coordinacién.

Apoyar al Coordinador de Apoyo Plenario en la organizacién de los archivos de trémite.
Elaborar oficios de autorizacion de salida y de comision de los diligencieros que correspondan
a activi icitadas por el Pleno o la Coordinacién.

Llevar el control de oficios de los diligencieros.

Visar las carpetas de itinerario de los diligencieros.

Apoyar al Coordinador de Apoyo Plenario en la elaboracién del informe mensual de las
actividades realizadas por el Pleno.

Llevar un registro numérico interno de requisiciones, control de gastos, anticipo de vidticos y
oficios de comision.

Auxiliar al Coordinador de Apoyo Plenario a la elaboracién de las requisiciones de compras
presupuestales de la Coordinacion.

o Las demés funciones similares y ias que le asigne el Coordi de Apoyo
Plenario.
PERFIL
Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacion de Apoyo Plenario.

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/4reas de conocimiento: Ciencias Sociales
Cédula profesional 1afio

B. Experiencia laboral

Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector publico: No necesaria
C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar:
Tipo de licencia de conducir:
Imparticion de cursos y asesorias: No necesaria

Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya:

No necesaria
No necesaria

No necesaria



DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Diligenciero

Unidad administrativa: Pleno

Categorfa salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Apoyo Plenario
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

nes internas: Todas las reas de la Institucion
nes externas: Ciudadanos, Dependencias, organismos varios

Objetivo del puesto:
Auxiliar a las Unidades Administrativas en el desarrollo de sus funciones.

Funciones:

Apoyar a las distintas unidades administrativas en las actividades que le indique el
Coordinador de Apoyo Plenario.

Transportar a los Comisionados, Director General Ejecutivo y/o personal del Instituto, a los
eventos, diligencias o comisiones en los que éstos participen.

o Realizar la compra de insumos que las distintas unidades administrativas del Instituto
requieran para el cumplimiento de sus atribuciones.

« Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general, a los diversos sujetos obligados
por la Ley, dependencias publicas, instituciones de educacién basica, media superior y
superior, cémaras empresariales y colegios de profesionistas de acuerdo a los oficios de
comisién y/o autorizacién de salidas recibidos.

o Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de Apoyo
Plenario.

PERFIL

Nombre del puesto: Diligenciero

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

Preparatoria o equivalente

Grado de avance: Concluida
Especialidad/4reas de conocimiento: No aplica
Cédula profesional No aplica

B. Experiencia laboral

Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector piblico: No necesaria

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Chofer

Imparticién de cursos y asesorfas: No necesaria -~
Manejo de software: No necesario

Comunicacién en idioma maya:

No necesari:

™



DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Titular de la Unidad de Transparencia
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia

Categoria salarial: Sin categoria

Nombre del puesto inmediato superior:  Pleno

Nombre de puestos subordinados: Auxiliar de la Unidad de Transparencia

Relaciones internas: Todas las unidades administrativas de la institucién
Relaciones externas: Ciudadanos, Dependencias, organismos varios

Objetivo del puesto:
Garantizar el derecho de toda persona al acceso a la informacién piblica y proteccién de datos
personales que se encuentre en posesién del Instituto.

Funciones:

o Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos Il, Iil, IV y V del Titulo Quinto
de la Ley general, asi como la correspondiente de la Ley estatal y propiciar que las Areas la
actualicen conforme la idad aplicable.

« Hacer del conocimiento del superior jerdrquico del responsable del drea del Instituto que se
niegue a colaborar; la probable ilidad por el i imiento de las obligaci

previstas en la Ley general, la Ley estatal y en las demds disposiciones normativas aplicables.
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su
caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable.

Recibir y dar tramite las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la proteccién
de datos personales.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion y el ejercicio de los derechos ARCO

o Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la i i6 costos
de reproduccién y envio.
« Promoverei politicas de ia proactiva su

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Elaborar el manual de procedimientos de la Unidad de Transparencia, para asegurar la

adecuada atencion a las solicitudes de acceso a la informacion pblica.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan

mayor eficiencia en la gestion de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Informar mensual y semestralmente, o cuando asi o requiera el Pleno del Instituto, sobre las
de acceso a la i ion publica y las solicitudes del ejercicio de los derechos

ARCO recibidas.

Proponer al Pleno, las disposiciones complementarias en cuanto al trémite de las solicitudes de

acceso a la informacién publica.

Dar respuesta y atender las consultas que realicen los sujetos obligados o particulares, en su

caso, en el dmbito de su competencia.

Las demis que se desprendan de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Piblica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y

demés disposiciones normativas aplicables.

Las demas funciones afines y complementarias que le asigne el Pleno,

L



Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:

Grado de avance:
Especialidad/areas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Extern:
Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticion de cursos y asesorfas:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salarial:
Nombre del puesto inmediato superior:
Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:

Relaciones externas:

Objetivo del puesto:

PERFIL

Titular de la Unidad de Transparencia

Licenciatura
Concluida
Ciencias Sociales
3 afios minimo

2 afios minimo
2 afios minimo
Deseable 5 afios

No necesaria
No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

DESCRIPTIVO

Auxiliar de la Unidad de Transparencia
Unidad de Transparencia

Coordinador A

Titular de la Unidad de Transparencia

Ninguno

Todas las unidades administrativas de la institucién
Ciudadanos, Dependencias, organismos varios

Apoyar al Titular de la Unidad de Transparencia en su funcién de garantizar el derecho de toda
persona al acceso a la informacién publica y la proteccién de sus datos personales en posesion del

Instituto.

Funciones:

Auxiliar al Titular de la Unidad de Transparencia en recabar y difundir la informacion relativa a

las obligaciones de transparencia de acuerdo con la tabla de aplicabilidad autorizada y en
propiciar que las areas la actualicen conforme a la normatividad aplicable.

Apoyar al Titular de la Unidad de Transparencia, en la elaboracion del manual de

procedimientos de la Unidad de Transparencia, para asegurar la adecuada atencién a las
solicitudes de acceso a la informacién publica. {

aplicable.

Apoyar en la recepcién y trémite a las solicitudes de acceso a la informacion.
Auiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, en su
caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la nogmati




Apoyar al Titular de la Unidad de Transparencia en la realizacién de los trémites internos
necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion.

Apoyar al Titular de la Unidad de Transparencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio
de los derechos ARCO.

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

« Auxiliar al Titular de la Unidad de ia en la notificacién a los
« Apoyar al Titular de la Unidad de T ia en la del registro de las

de accesoa lai i6 costos de r i6n y envio.
o Apoyar al Titular de la Unidad de ia en la i i6n dela i mensual y

semestral, o cuando asi lo requiera el Pleno del Instituto, sobre las solicitudes de acceso a la
informacién publica y solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO recibidas.

Auxiliar al Titular de la Unidad de iaenlai i6n de al Pleno sobre
las disposiciones complementarias en cuanto al trémite de las solicitudes de acceso a la
informacion pablica.

Apoyar al Titular de la Unidad de ia en la i i6n de al Comité de
Transparencia sobre los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor eficiencia
en la gestion de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Augxiliar al Titular de la Unidad de Transparencia en el fomento de una cultura de transparencia
y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Dar respuesta y atender las consultas que realicen los sujetos obligados o particulares, en el
Ambito de su competencia

Llevar el control del archivo de trémite de la Unidad de Transparencia.

Las demés funciones afines y complementarias que le asigne el Titular de la Unidad de

Transparencia.

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

Grado de avance:
Especialidad/areas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticion de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

PERFIL

Auxiliar de la Unidad de Transparencia

Licenciatura
Concluida
Ciencias Sociales
Necesaria

No necesaria
2 afios minimo
No necesaria

No necesaria

No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DIRECCION DE CAPACITACION, CULTURA DE LA TRANSPARENCIA Y ESTADISTICA

ESTRUCTURA ORGANICA:

Cultura de la

Director de C:

Coordi de C:

Pdblicos
Auxiliar de Capacitacién

y Cultura de la
Auxiliar de Proyectos Educativos
Coordinador del Centro de Formacién en Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos

Auxiliar de Proyectos de Profesionalizacién y Gobierno Abierto

ORGANIGRAMA
Pleno
Director de
Capacitacién, Cultura
de la Transparencia y
Estadistica
C de
Capacitacién y
Cultura de la
Transparencia
Auxiliar de
Proyectos
Educativos
C del
Centro de ‘Auiliar de Auxiliar de
Formacion en Capacitacién Proyectos de
Transparencia, Profesionalizacién
Acceso a la y Gobierno Abierto
ion y
Archivos Publicos
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Director de Capacitacién, Cultura de Ila
Transparencia y Estadistica
Unidad administrativa: Direccion de Capacitacion, Cultura de la
Transparencia y Estadistica -~
Director

Categoria salarial:




Nombre del puesto inmediato superior: Pleno

Nombre de puestos i Coordi de Capacitacion y Cultura de
Transparencia, Coordinador ~del  Centro
Formacién en Transparencia, Acceso a
Informacién y Archivos Pablicos, Auxiliar
Proyectos Educativos, Auxiliar de Proyectos
Profesionalizacion y Gobierno Abierto

Relaciones internas: Todas las 4reas de la institucion

Relaciones externas: Ciudadanos, autoridades de los 3 niveles
gobierno, organizaciones civiles y privadas.

Objetivo del puesto:

Promover la educacién de la sociedad en general, la capacitacion y profesionalizacion de

servidores piblicos en particular, en la cultura de la ia, del acceso a la i
publica, la proteccion de datos personales y la administracién de archivos publicos.

Funciones:

Proponer al Pleno la organizacion interna de la Unidad Administrativa a su cargo.
Proponer la organizacién interna del 4rea asucargo.

acciones derivadas de los mismos.
Someter a consideracién del Pleno, los asuntos relevantes del érea a su cargo.
Participar en el desarrollo, capacitacién y promocién del personal a su cargo.
Participar en las comisiones internas del Instituto que les sean designadas por el Pleno.
Participar en cursos, i ivi

4mbito de su desarrollo, cuando asi lo permita el presupuesto del Instituto.

con

Elaborar, proponer y ejecutar los programas anuales del drea a su cargo y controlar las

el

o Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para

el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente.
Tener bajo su resguardo y organizacién el archivo de tramite que corresponda a su rea.

4rea a su cargo.
Fungir como 4rea competente en el trémite de solicitudes de acceso a la informacién.

correspondan a su drea.
Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia, cuando la Ley en la materia asi
sefiale.

Presupuestacion del Instituto.

objetivos establecidos en las Unidades Basicas de Presupuestacién, en los que participen.

informe de las actividades realizadas.
Actualizar el contenido de la seccién que le corresponda en la Plataforma Nacional y en
portal web del Instituto.

demas servidores publicos del Instituto.
Participar en los Comités que por el mbito de su competencia, deban intervenir.

..

aprobacion del Pleno, en el ambito de sus atribuciones.
Participar cuando asi se requiera de i

dentro de I

Expedir cuando asi proceda, certificaciones de los documentos que obren en los archivos del

Publicar y mantener actualizada fa i 6n relativa a las obligaciones de ia que

lo

Generar la informacién del drea a su cargo, para la integracién de las Unidades Bsicas de
Generar la informacién del 4rea a su cargo, que reporte los avances inherentes a las metas y

Rendir en forma mensual, y cada vez que el Pleno o el Director General Ejecutivo lo solicite, un

el

Asesorar técnicamente y emitir opiniones en asuntos de su competencia a los Comisionados y

Impartir conferencias, talleres y capacitacin en general fuera del Estado de Yucatan, previa

dirigidos a los sujetos obligados.




Elaborar los avisos de privacidad inherentes a los datos personales que recaben en el ejercicio
de sus funciones.
Elaborar los planes y prog de capacitacién y jento para el imiento de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubica, la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados y demés normatividad aplicable.
Capacitar a los servidores piblicos para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pubica, la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados y demés normatividad aplicable.
Elaborar la propuesta a las autoridades educativas competentes, para que incluyan contenidos
sobre la importancia social del derecho de acceso a la informacion y la proteccién de datos
personales en los planes y programas de estudio de educacién preescolar, primaria,
secundaria, normal, y para la formacion de maestros de educacion basica en sus respectivas
jurisdicciones.
Elaborar, proponer y promover entre las instituciones publicas y privadas de educacién media
superior y superior, la inclusién dentro de sus de estudio, activi
curriculares y extracurriculares, de temas que ponderen la importancia social del derecho de
acceso a la informacién, la proteccién de datos personales y la rendicion de cuentas.
Elaborar la propuesta a las instituciones péblicas y privadas de educacién superior, para la
creacién de centros de investigacién, difusion y docencia sobre la transparencia, el derecho de
acceso a la informacién, la rendicién de cuentas y la proteccién de datos personales.
Supervisar la prestacion del servicio social con las. diversas instancias educativas, de
idad con la legislacion

Gestionar y proponer al Comisi idente, la in de convenios i
para investigacién, intercambio de puhllcaclones, edicin, coedicién y asesoria técnica con
fones afines y casas editori ei

Planear, programar y dirigir la realizacién de estudios, investigaciones y andlisis, para difundir

y ampliar el conocimiento de los derechos de acceso a la informacidn y la proteccion de datos
asi como la i i6n del sector laboral vinculado con la ensefianza y el

ejercicio de estos derechos.

Atender las responsabilidades derlvadas de las actividades editoriales del Instituto;

Elaborar y proponer los y imi para inar la i

adicional que deberan publicar los sujetos obligados para generar conocimiento péblico til

enfocado en las necesidades de la sociedad.

Elaborar y proponer iniciativas y actividades para promover la reutilizacién de la informacién

que generen los sujetos obligados a fin de establecer politicas de transparencia proactiva

iendo a las icas, sociales y culturales de la region

Gestionar y proponer al Pleno del Instituto, la suscripcién de convenios con los sujetos

obligados que propicien la publicacion de informacién en el marco de las politicas de

transparencia proactiva.

Gestionar y proponer al Pleno del Instituto, la suscripcién de convenios de colaboracién con

particulares o sectores de la sociedad cuando sus actividades o productos resulten de interés

publico o relevancia social.

Organizar e impartir cursos y talleres para los particulares, que fomenten el conocimiento del

derecho de acceso a la il ion, la cultura de la yla i6n de datos

personales.

Gestionar y proponer al Pleno del Instituto, la suscripcién de convenios de colaboracién con

otros organismos garantes para implementar proyectos que incentiven y promuevan mejores

précticas en la materia, entre [os sujetos obligados.

Organizar y promover en con i ivas y culturales del sects

plblico o privado, actividades, mesas de trabajo y foros relativos a la transparencia, el acceso

alai iony la i6n de datos

Proponer al Pleno del Instituto y promover entre los sujetos obligados, politicas que regulen la

publicacién de informacién en funcién de las condiciones especificas de los usuarios a l0s q;

v



van dirigidas, que sea de fécil identificacién y acceso, consi medios adici alos
sitios de Internet y la plataforma Nacional, a fin de promover la igualdad sustantiva.
Proponer al Pleno del Instituto y promover entre los sujetos obligados, politicas que regulen
los ajustes razonables que fueren necesarios para garantizar condiciones de accesibilidad para
que los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho de
acceso a la informacién.
«  Gestionar fondos ante i i i para el mejor
de las atribuciones del Instituto, en materia de capacltacnbn, investigacion y docencia.
e Gestionar y promover la participacion y colaboracién del Instituto con organismos
internacionales, en el andlisis y mejores précticas en materia de acceso a la informacion
pliblica.
+ Coordinar, gestionar y promover entre los sujetos obligados y representames de la sociedad
civil, la it de de para la i0
de politicas y mecanismos de apertura gubernamental y gobierno abierto.
Organizar e impartir cursos, seminarios, talleres o cualquier otra forma de ensefianza o
entrenamiento que fomente en los sujetos obligados los principios de gobierno abierto,
transparencia, rendicion de cuentas, accesibilidad e innovacién tecnologica.
Supervisar el Centro de Evaluacién de Competencias Laborales del Instituto.
Fungir como evaluador en los procesos de evaluacién en los que se encuentre acreditado. /
Asumir la Direccion del Centro de Formacién en Transparencia, Acceso a la Informacion y
Archivos Pablicos.
Gestionar el reconocimiento de validez oficial a los programas de estudio que se elaboren en
materia de acceso a la il i6n de datos y archivos
publicos.
Promover que en las bibliotecas y entidades especializadas en materia de archivos se prevea la
instalacion de médulos de informacién pablica, que faciliten el ejercicio del derecho de acceso
a lainformaciony la consulta de lai i6n derivada de las obligaci de ia.
Suscribir las por las y de /
capacitacién, que desarrolle el Instituto.
Disefiar y operar un Sistema de Informacnén Estadistica que permita el seguimiento del
Programa Nacional de y Acceso a la que brinde insumos para la
elaboracion de informes y estudios, ademés de ofrecer referentes para la toma de decisiones
de las instancias de direccion del Instituto.
Proponer y recabar indicadores de calidad en el servicio de atencién al publico que brinda el \
Instituto.
Las demds tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el
Comisionado Presidente o el Pleno.

PERFIL

Nombre del puesto: Director de Capacitacién, Cultura de la
Transparencia y Estadistica

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/reas de conocimiento: Ciencias Sociales
Cédula profesional 3afios
/ /
B. Experiencia laboral V4 /
Externa: 2 aftos minimo
Interna: 2 aftos minimo
En el sector publico: 2 afios minimo



C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticion de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Coordinador de Capacitacién y Cultura de la
Transparencia
Unidad administrativa: Direccién de Capacitacion, Cultura de la
Transparencia y Estadistica
Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto inmediato superior: Director del de Capacitacion, Cultura de la
Transparencia y Estadistica

Nombre de puestos subordinados: Auxiliar de Capacitacion
Relaciones internas: Todas las dreas de la institucion
Relaciones externas: Ciudadanos, personal de los sujetos obligados de los
3 niveles de gobierno, organizaciones de la sociedad
civi
Objetivo del puesto:
Promover la capacitacién del sector laboral vinculado con el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica, y el limie de las obligaci en materia de
de datos personales y archivos pubhcos, asi como de los ciudadanos para el ejercmo de sus
derechos de acceso a la i publicay de sus datos a fin de fomentar

Ia cultura de la proteccion de datos personales, la transparencia y la rendicién de cuentas.

Funciones:

Elaborar el to de los planes y de la Direcciény i imiento a

su ejecucion.

Integrar los reportes e informes de los avances inherentes a las metas y objetivos establecidos

en las Unidades Bsicas de i6n y de las activi realizadas.
Coordinar y llevar a cabo los planes y de capacitaci i jento que fomenten  ({/
el conocimiento del derecho de acceso a la informacién publica, Ia cultura de la transparencia y

la proteccién de datos personales autorizados por el Director.

Organizar e impartir cursos y talleres dirigidos al personal de los sujetos obligados para
capacitarlos en el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de acceso a la
informacién publica, transparencia y rendicion de cuentas autorizados por el Director.

Organizar e impartir cursos y talleres dirigidos a los particulares, que fomenten el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién pblica, la cultura de la transparencia y la proteccion de
datos personales.

« Disefiar los iales de y afines para la imparticién de cursos de

capacitacién vinculados con el ejercicio del derecho de acceso a la informacién piblica, la
de datos yla ia de la gestion

« Coordinar la i6n y entrega de las fas c entes por las activi de

capacitacién y educacién realizadas por la Direccion.

Asesorar al personal de las Unidades de Transparencia y de las Areas de los sujetos obligados del

Estado en los procedimientos de acceso a la informacién y en el cumplimiento de sus
en materia de a y ori en materia de py




personales.

« Apoyaren la de proyectos de y materiales didacticos que contengan
temas relaci con'la ia, acceso a la i i6n pablica y i6n de datos
personales.

Apoyar en la realizacién de estudios, investigaciones y andlisis que contribuyan a la

profesionalizacién del sector laboral vinculado con el ejercicio del derecho de acceso a la
pablica, la i6n de datos y los archivos péblicos.

Atender los requerimientos de informacion derivados de las solicitudes de acceso a la

informacién pablica de la Direccién.

Orientar en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion de datos

personales a los particulares que lo solicten.

Apoyar al Director en la

y lizacién de la i

obligaciones de transparencia.

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

Fungir como evaluador en los procesos de evaluacién en los que se encuentre acreditado.
Llevar el control del archivo de tramite de la Direccién.
Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Director.

PERFIL

Coordinador de Capacitacion y Cultura de la
Transparencia

Licenciatura

Grado de avance: Concluida
Especialidad/4reas de conocimiento: Ciencias Sociales
Cédula profesional 2 afios

B. Experiencia laboral

Externa: 1 afto mi
Interna: 1 afio minimo
En el sector publico: 1 afio minimo
C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conduc Necesaria

i6n de cursos y asesorias: Necesaria

Manejo de software:
Comunicacién en

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:

Paqueterfa Office
No necesaria

DESCRIPTIVO

Auxiliar de Capacitacién

Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transpa(encva y

Estadistica
Categoria salarial: Auxiliar A
Nombre del puesto i Coordi de G y Culturade la /
superior: Transparencia /
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

respecto alas




Relaciones internas: Todas las éreas de la institucién
Relaciones externas: Ciudadanos, sujetos obligados de los 3 niveles de
Gobierno, organizaciones civiles y privadas.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la capacitacion del personal de los sujetos obligados, asi como de los ciudadanos, en

alos planesy de y

Funciones:

o Apoyar en el disefio e i ion de proyectos de publicaciones y iales didacticos
que contengan temas relativos a la ia, el acceso a la i i6n publica y la
proteccién de datos personales en poder de los sujetos obligados.

o Apoyar en la y jzacion de la i ion relativa a las

.

.

obligaciones de transparencia de la Direccién.
Apoyar en el disefio y la organizacién de cursos, seminarios, talleres o cualquier otro evento de
capacitacion que organice el Instituto.

Apoyar en la i6n y entrega de las i ientes a las activi de
capacitacién y educacién realizadas en la Direccién.

Imparti cursos, seminarios y talleres dirgidos a los sujetos obligados y ciudadanos en general.

Fungir como evaluador en los procesos de i6n en los que se

Orientar al personal de las Unidades de Transparencia y de las Areas de los sujetos obligados en
los procedimientos de acceso a la i ion y en el imi de sus obli de
transparencia.

Orientar en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién piblica y de los derechos ARCO
a los particulares, cuando le sea solicitado.

Apoyar a las dreas del instituto en el llenado y actualizacién de las obligaciones de
transparencia.

Las demés funciones similares y ias que le asigne el Coordinador de C:

y Cultura de la Transparencia.

PERFIL
Nombre del puesto: Auxiliar de Capacitacién
A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Ciencias Sociales
Cédula profesional: No necesaria
B. Experiencia laboral
Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector publico: No necesaria
C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticion de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria,”

/




DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Auxiliar de Proyectos Educativos
Unidad administrativa: Direccién de Capacitacion, Cultura de la T
y Estadistica
Categoria Salarial: Auxiliar
Nombre del puesto inmediato Director de Capacitacién, Cultura de la T y
superior Estadistica
Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Todas las 4reas de la institucién
Relaciones externas: Ciudadanos, instituciones educativas piblicas y

privadas, servidores publicos.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la promocién de la ensefianza del derecho de acceso a la informacion publica, la
proteccion de datos personales, la cultura de la transparencia y la rendicién de cuentas, en las
instituciones de educacién normal, basica, media superior y superior de Yucatan.

Funciones:
Apoyar al Director en la realizacién de investigaciones y estudios para mejorar la ensefianza de
os derechos de acceso a la i ion publica y de i6n de datos
Apoyar al Director en la ion de y articulos de di i6n en ciencias

sociales, para reportar los resultados de la implementacion de los proyectos educativos y las
investigaciones realizadas.

Apoyar al Director en la organizacion de reuniones con las autoridades educativas estatales
encargadas de la formacién de maestros de Educacién Bsica, a fin de impulsar la elaboracién e
inclusién de contenidos de temas que versen sobre la importancia social del derecho de acceso
a la informacién publica y la i6n de datos en los planes y de
estudio de su competencia.

Apoyar al Director en la organizacion de reuniones con las autoridades educativas estatales
encargadas de impartir Educacion Basica, para impulsar la elaboracién e inclusin de
contenidos sobre temas que versen sobre la importancia social del derecho de acceso a la

plblica y la ion de datos en los planes y programas de estudio
de su competencia.
Apoyar al Director en la izacion de reuniones con instituciones pblicas y privadas del
nivel medio superior y superior para la i ion y ejecucion de activi
icas curriculares y i con la importancia social del derecho

de acceso a la informacién piblica, la pro(ecclon de datos personales y la rendicién de cuentas.
Apoyar al Director en Ia promocion del efercicio del derecho de acceso a la informacisn piiblica

y la consulta de la informacién derivada de las obligaciones de ia en y
entidades especializadas en materia de archivo.
Apoyar al Director en la ion y entrega de las i i por las

actividades de capacitacién y educacién realizadas por la Direccion.
Apoyar al Director en las gestiones y el control de la prestacién del servicio social, précticas
profesionales y estadias de los alumnos de las insmucianes educativas.

Disefiar y elaborar ales de afines, para la imparticién de
cursos vincutados con la ensefania del derecho de acceso 4 1 mformacién piblica y la
proteccion de datos personales.

Fungir como evaluador en los procesos de evaluacion en Ios que s encuentre acreditado.
Elaborar activi i i
social de la rendi




proteccion de datos personales, para su aplicacién en las instituciones de educacién media

superior y superior.

Apoyar al Director en la

ei

de cursos,

y talleres dirigidos al

personal del sector educativo para promover la cultura de la transparencia y la proteccién de

datos personales.

Orientar en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y la proteccién de datos
personales a los particulares, cuando asi se le solicite.
Integrar los reportes e informes mensuales de las actividades educativas realizadas.
Las demis funciones similares y complementarias que le asigne el Director.

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Especialidad/4reas de conocimiento:

Cédula profesional

8. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector piblico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticion de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:

Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato
superior:

Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:

Relaciones externas:

PERFIL

Auxiliar de Proyectos Educativos

Licenciatura
Concluida

Educacién, Ciencias de la Educacién, o afin

1afio

1 afio minimo
1 afio minimo
1 afio minimo

Necesaria
Automovilista
Necesaria

Paqueteria Office

No necesaria

DESCRIPTIVO

C i del Centro de i6nen Ti

Acceso a la Informacién y Archivos Publicos

Direccién de C:

CulturadelaTi

Estadistica
Auxiliar A
Director de C:

Culturadela Tr

Estadistica
Ninguno

Todas las éreas de la Institucion

Ciudad:

servidores publicos.




Objetivo del puest
Atender el cumplimiento de las obligaciones derivadas del Registro de Validez Oficial otorgado al
Centro de Formacién en Transparencia, Acceso a la Informacién y Archivos Piblicos.

Funciones:

o Apoyar al Director en las gestiones necesarias para solicitar y obtener el Registro de Validez
Oficial de los programas de Estudio.
Realizar el proceso de inscri de i alos ivos que imparte el
Centro de Formacion. .
Coordinar la imparticin de los programas educativos a cargo del Centro de Formacion.
Elaborar en coordinacién con el personal docente, los instrumentos de evaluacién del
aprendizaje.
Realizar el reporte de inscripcién, acreditacién y certificacién de los alumnos inscritos en los
programas educativos que imparte el Centro de Formacion.
Atender las de igilancia y supervision que la Secretaria de
Educacién Publica (SEP) realice al Centro de Formacién.
Elaborar los diplomas de los egresados de los programas de estudio del Centro.
. el acervo en temas relacic con la ia, los archivos
plblicos y los derechos de acceso a la informacion pablica y proteccién de datos personales.
Apoyar en la organizacién de cursos, seminarios, talleres o cualquier otro evento de
capacitacion que organice el Instituto.
Fungir como evaluador en los procesos de evaluacién en los que se encuentre acreditado.
Orientar a los sujetos obligados en materia de transparencia, acceso a la informacién y
archivos publicos.
Impartir cursos, seminarios, talleres o cualquier otro evento de capacitacién dirigido al
sector educativo.
Orientar en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién piblica y la proteccion de
datos personales a los particulares, cuando asi se le solicite.

e Lasdemss funciones similares y complementarias que le asigne el Director.
PERFIL
Nombre del puesto: Coordinador del Centro de Formacién en

Transparencia, Acceso a la Informacion y
Archivos Publicos

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida

Especialidad/areas de conocimiento: Educacién, Ciencias de la Educagon o afin
Cédula profesional Deseable 1 afio

B. Experiencia laboral
Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector péblico: No n



C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticion de cursos y asesorfas: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Auxiliar de Proyectos de Profesionalizacién y
Gobierno Abierto
Unidad administrativa: Direccién de Capacitacion, Cultura de la
Transparencia y Estadistica
Categoria salarial: Auxiliar A
Nombre del puesto inmediato superior: Director de Capacitacién, Cultura de la
Transparencia y Estadistica
Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Todas las reas de la institucién
Relaciones externas: Ciudadanos y servidores piblicos

Objetivo del puesto:
Promover la profesionalizacion de los servidores péblicos y docentes vinculados con la ensefianza
del derecho de acceso a la informacién con base en el Sistema Nacional de Competencias
Laborales.

Funciones:

Apoyar al D|rector en la integracién de grupas técmcos y del proyecto de Estdndares de

C para su y publi por parte del Consejo Nacional de

Normalizacién y Certificacién de Competencias Laborales.

Apoyar al Director en las actividades derivadas de la operacién del Comité de Gestién por

Competencias al que pertenece el Instituto.

Disefiar e impartir cursos y talleres de capacitacion y alineacién de los estandares de

al Centro de del Instituto.

Realizar las gestiones necesarias para solicitar y obtener las acreditaciones y renovaciones de

Esténdares de Competencia, asi como para cumplir las obligaciones derivadas de las Reglas

Generales y Criterios para la integracion y operacién del Sistema Nacional de Competencias.

Fungir como evaluador en los procesos de evaluacién en los que se encuentre acreditado.

Coordinar los procesos de evaluacion contratados y entregar los certificados emitidos a los
i qu ieron el juicio de

Aplicar los manuales de operacién autorizados por el Consejo Nacional de Normalizacién y

Certificacién de Competencias Laborales.

Apoyar al Director en la organizacion de cursos, seminarios, talleres o cualquier otra forma de

ensefianza o entrenamiento que fomente en los sujetos obligados los principios de gobierno

abierto, transparencia proactiva y rendicién de cuentas.

Apoyar al Director en las funciones que se deriven por el ejercicio de las actividades editoriales

del Instituto.

Integrar los reportes e informes de las actividades mensuales realizadas. /

Las demds funciones similares y complementarias que le asigne su jefe inmegtato. Y/

.

N



PERFIL

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector pliblico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticion de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

Auxiliar de Proyectos de Profesionalizacion y

Gobierno Abierto

Licenciatura
Concluida
Ciencias Sociales
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Automovilista
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

DIRECCION DE VINCULACION Y COMUNICACION SOCIAL

ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Vinculacién y Comunicacion Sociat

Coordinador de Vinculacion y C

Auxiliar de Disefio e Imagen
Auxiliar de Vinculacién Institucional
Auxiliar de Comunicacién Social

Social



ORGANIGRAMA

Pleno

| /

Director de
Vinculacién y
Comunicacion

Social

Auxiliar de
Disefio e
Imagen

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre de puestos subordinados:

Relaciones internas:
Relaciones externas:

Objetivo del puesto:

Promover y difundir el conocimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la infor
proteccién de datos personales y los servicios del Instituto.

Coordinador de
Vinculacion y
Comunicacion
Social
Auxiliar de Auxiliar de
Vinculacion Comunicacién
Institucional Social

DESCRIPTIVO

Director de Vinculacién y Comunicacién Social

Direcci6n de Vinculacion y Comunicacion Social

Director

Pleno

Coordinador de Vinculacién y Comunicacién Social y

Auxiliar de Disefio e Imagen

Todas las 4reas de la institucion
ituci ivas, D ias, medios de

comunicacién, sociedad en general.




Funciones:

Proponer la interna del drea asu cargo.
Elaborar, proponer y ejecutar los planes de trabajo del drea a su cargo y controlar las acciones
derivadas de los mismos.

Someter a consideracién del Pleno los asuntos relevantes del drea a su cargo.

Participar en el desarrollo, capacitacién y promocién del personal a su cargo.

Participar en las comisiones internas del Instituto que le sean designadas por el Pleno.
Participar en cursos, semi y con el
ambito de su desarrollo, cuando asf lo permita el presupuesto del Instituto.

Tener bajo su guarda y responsabilidad todos los bienes muebles que les sean asignados para el
ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente.

Tener bajo su resguardo y organizacién el archivo de tramite que corresponda a su drea.
Expedir, cuando asi proceda, certificaciones de los documentos que obren en los archivos del
4rea a su cargo.

Fungir como drea competente en el trémite de solicitudes de acceso a la informacion.

Publicar y mantener izada la i relativa a las obligaciones de ia que
correspondan a su drea.

Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia, cuando la Ley en la materia asi lo
sefiale.

Generar la informacién del 4rea a su cargo, para la integracién de las Unidades Bésicas de
Presupuestacion del Instituto.

Generar la informacién del drea a su cargo que reporte los avances inherentes a las metas y
objetivos establecidos en las Unidades Basicas de Presupuestacién, en los que participen.
Rendir en forma mensual, y cada vez que el Pleno o el Director General Ejecutivo lo solicite, un
informe de las actividades realizadas.

Actualizar el contenido de la seccién que le corresponda en la Plataforma Nacional y en el
portal web del Instituto.

Asesorar técnicamente y emitir opiniones en asuntos de su competencia a los comisionados y
demés servidores publicos del Instituto.

Participar en los comités en los que por el dmbito de su competencia deba intervenir.

Impartir conferencias, talleres y capacitacion en general fuera del Estado de Yucatén, previa
aprobacion del Pleno, en el dmbito de sus atribuciones.

Participar, cuando asi se requiera, de i fal dentro de los

idos a los sujetos obligados.

Elaborar los avisos de privacidad inherentes a los datos personales que recabe en el ejercicio de
sus funciones.

Proponer, implementar y coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de los eventos de
cardcter local, nacional o internacional que el Pleno del Instituto determine, sobre temas de
transparencia, rendicion de cuentas, participacién social, acceso a la Informacion publica y
proteccién de datos personales.

Realizar las jornadas de promocién del derecho de acceso a la informacion publlca, a

transparencia gubernamental y la i6n de datos entre sectores de
Ia poblacién.

Promover el derecho de acceso a la i yala 6n de datos

mediante diversos ismos de i inacion y interinsti

con el sector privado, social y publico.
Proponer campaias de difusion para informar a la sociedad de las funciones y actividades del
Instituto. y

Elaborar e instrumentar estrategias que permitan una mayor participacion de la s6ciedad civil
organizada en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y defa protecciéy
datos personales. —_—




Coadyuvar con los organismos de la sociedad civil en tareas para la promocién, el ejercicio, la
apropiacién, el fortalecimiento y Ia defensa del derecho de acceso a la informacicn.

Organizar y promover en con ivas y culturales del sector
piblico o privado, exposiciones y concursos relativos a la transparencia, el acceso a la
informacion y la i6n de datos

Establecer ismos de coordi y ion entre organismos de la sociedad civil y
el Instituto.

Acompafiar y dar seguimiento a los proyectos de participacién social por la transparencia, que
el Pleno resuelva apoyar, mediante los mecanismos que el mismo disponga.

Proponer al Pleno el desarrollo, por parte de los sujetos obligados, de portales tematicos sobre
asuntos de interés publico y transparencia proactiva, asi como cualquier otro tema de
relevancia.

Promover acciones para fomentar que la informacién publicada por los sujetos obligados sea
accesible, de manera focalizada a personas con discapacidad motriz, auditiva y visual, asi como
para personas maya hablantes.

Elaborar y proponer al Pleno, a través del C
social del Instituto.

Elaborar, ejecutar y evaluar los programas y proyectos de comunicacion social en materia de
transparencia, rendicién de cuentas, acceso a la informacion y proteccién de datos personales,
contenidos en las Unidades Basicas de Presupuestacion.

Planear, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan un permanente flujo de informacién
institucional y atencién a los representantes de los medios de comunicacién escritos y
electrénicos.

Establecer los para dar seguimi i y andlisis de cobertura en los
medios de comunicacién, respecto a los temas que competen al Instituto.

Coordinar las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas necesarias para la difusion de
las actividades institucionales.

Difundir las actividades que realiza el Instituto y promover su divulgacion entre los medios de
comunicacion.

Generar oportunamente los mensajes a difundir por parte del Instituto entre los medios de
comunicacion.

Planear y ias de icacién para estructurar los contenidos en los
medios masivos de comunicacién.

Proponer al Pleno la politica institucional de redes sociales.

Establecer contacto permanente con las otras dreas responsables del Instituto, para informar
oportunamente a la opinién publica sobre los proyectos y avances que registra el Instituto.
Mantener las relaciones del Instituto con los medios de comumcaclén e mformaclbn.

Coordinar con otros sujetos obligados la di ion de i iones y publicidad
del Instituto, asi como concertarla con los sectores social y privado.

Establecer los lineamientos para el uso y aplicacion de la imagen institucional en el disefio de
materiales de difusion para medios impresos y electronicos, asi como la identidad de eventos
institucionales.

, la politica de

Apoyar en la logistica y coordinacién de eventos instituci asi como en la 6n de
la identidad e imagen de los mismos.

Incorporar el uso de las ias de icacit i i6n en la difusion de la
transparencia, rendicién de cuentas, derecho de acceso a Is informatien ¥ proteccién de datos
personales.

Elaborar la sintesis informativa diaria.
Promover el uso y aprovechamiento de la informacién piblica mediante diversas actividades
de difusion en colaboracién interinstitucional con el sector privado, social y publico.
Establecer las bases de con i ivas, camaras emp
y colegios de pr para difundir |

propias del Instituto.

3




Coordinar las exposiciones, foros, concursos, ferias, y demas dindmicas que el Instituto
organice, para promover entre la sociedad los derechos de acceso a la informacién y proteccion

de datos personales.

Realizar la cobertura fotografica de eventos del Instituto, asi como de aquellos en los que

participe.

Generar los boletines o comunicados de prensa que con motivo de las actividades

institucionales se requieran.

Publicar las resoluciones de los procedimientos a cargo del Pleno en las redes sociales.
Las dems tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el

Comisionado Presidente o el Pleno.

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:

PERFIL

Director de Vinculacion y Comunicacién Social

Licenciatura.

Grado de avance: Concluida
/ de C licacion o afin
Cédula profesional 3 afios

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo

Disponi

lidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorfas:
Manejo de software:

Comunicacién en idioma maya:

Nombre del puesto:

Unidad administrativa:

Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato superior:
Nombre de puestos subordinados:

Relaciones internas:

Relaciones externas:

2 afios minimo

Necesaria |
Automovilista

Necesaria

Paqueteria Office, paqueteria para edicion de
material multimedia, plataformas de gestion de
redes sociales

No necesaria

DESCRIPTIVO
Coordinador de v C Social
Direccién de Vinculacién y Comunicacién Social /
Coordinador A /
Director de Vinculacién y Comunicacién Social v
Auxiliar de Comunicacion Social y Auxiliar de
Vinculacion Institucional
Todas las reas de la Institucion ,'

ituci i medios/ de

comunicacién, sociedad en general.
L



Objetivo del puesto:

Apoyar en la promocion y difusién del conocimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la

publica y 6n de datos y de los servicios del Instituto.

Funciones:

Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de los eventos de caracter local, nacional
o internacional que el Pleno del Instituto ine, sobre temas de ia, rendicion
de cuentas, participacién social, acceso a la Informacién publica y proteccion de datos
personales.
Coordinar y supervisar las jornadas de promocién del derecho de acceso a la informacién
pablica, la yla i6n de datos entre sectores
especificos de la poblac
Proponer y coordinar actividades de promocién del derecho de acceso a la informacién
piiblica y de la proteccién de datos personales, con el sector privado, social y publico.
Proponer y dar seguimiento a las campafias de difusién para informar a la sociedad de las
funciones y actividades del Instituto.
Coordinar y supervisar las estrategias instrumentadas por el drea que permitan una mayor
participacién de la sociedad civl organizada en el ejercicio del derecho de acceso a la
i6n publica y la i6n de datos
Coordinar y supervisar las tareas para la promocién, el ejercicio, la apropiacién, el
fortalecimiento y la defensa del derecho de acceso a la informacién con los organismos de la
sociedad civil.

Proponer, coordinar y supervisar las activi realizadas en i6n con i
educativas y culturales del sector pubhco o privado, exposiciones y concursos relativos a la
ia, el acceso a la i yla i6n de datos

Coadyuvar en la coordinacién y colaboracién entre organismos de la sociedad civil y el
Instituto.

Acompafiar y dar seguimiento a los proyectos de participacion social por la transparencia, que
el Pleno resuelva apoyar, mediante los mecanismos que el mismo disponga.

Comunicar al Director las propuestas que por su conducto reciba de parte de los sujetos
obligados sobre el desarrollo de portales teméticos sobre asuntos de interés publico y
transparencia proactiva, asi como cualquier otro tema de relevancia.

Proponer y coordinar acciones para fomentar que la informacién publicada por los sujetos
obligados sea accesible de manera focalizada a personas con discapacidad motriz, auditiva y
visual, asi como para personas maya - hablantes.

Participar con propuestas en la construccién de la politica de comunicacién social del Instituto
con el Director.

Apoyar en la construccién, ejecucién y evaluacién de los programas y proyectos de
comunicacién social en materia de transparencia, rendicién de cuentas, acceso a la
informacion y proteccién de datos personales, contenidos en las Unidades Basicas de
Presupuestacion.

Supervisar los mecanismos que permitan un flujo de i i6n institucional y
atencion a los representantes de los medios de comunicacién escritos y electrénicos.
Coordinar las ruedas de prensa, ias, foros y i fas para la difusion de

las actividades institucionales.

Supervisar la correcta difusion de las actividades que realiza el Instituto entre los medios de
comunicacién.

Supervisar la aplicacién de las politicas de redes sociales aprobadas por el Pleno.

Coordinar los mecanismos de divulgacion de informacion, publicaciones y publicidad del
Instituto pactados con sujetos obligados, asi como con los sectores social y privado.

Apoyar en la logistica y inacion de eventos instituci asi como en la

la identidad e imagen de los mismos.

A




Proponer los mecanismos para incorporar el uso de las tecnologias de comunicacién e
informacion en la difusion de la transparencia, rendicién de cuentas, derecho de acceso a la

de datos
Supervisar el envio de la sintesis informativa diaria.
*  Proponer i para el uso y i de la i i6n publica mediante
diversas activi de difusion en i6 insti con el sector privado, social
y plblico.
«  Supervisar y en su caso proponer las bases y ismos de i6n con i
ivas, camaras i i no y colegios de

profesionales para difundir las actividades propias del Instituto.

Apoyar en la coordinacién de exposiciones, foros, concursos, ferias y demés dindmicas que el
Instituto organice, para promover entre la sociedad los derechos de acceso a la informacién y
de la proteccién de datos personales.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Director de Vinculacién y
Comunicacién Social.

PERFIL
Nombre del puesto: Coordi de Vi i6n y Comunicacion Social
A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Tali de imi Mer ia, Educacion o afin

Cédula profesional 2 afios
B. Experiencia laboral
Externa: 1 afio minimo
Interna: 1 afio minimo
En el sector publico: 1 afio minimo
C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conduci Automovilista
Imparticion de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office (
Comunicacién en idioma maya: No necesaria

DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Auxiliar de Disefio e imagen
Unidad administrativa: Direccién de Vinculacién y Comunicacién Social
Categoria salarial: Auxiliar b

Nombre del puesto inmediato superior:  Director de Vinculacién y Comunicaeidn Social
Nombre de puestos subol Ninguno /




Relaciones internas: Todas las dreas de la institucion

Relat

nes externas: ituci i D ias, medios de
comunicacién, sociedad en general

Objetivo del puesto: \
Disefiar la imagen corporativa, piezas publicitarias y materiales de divulgacion del conocimiento y
ejercicio de los derechos de acceso a la i i6n publica y de la i6n de datos //

asi cor

mo de los servicios del Instituto.

Funciones:

Desarrollar la imagen necesaria para el desarrollo de los eventos de caracter local, nacional o

internacional que el Pleno del Instituto d ine, sobre temas de ia, rendicion

de cuentas, participacion social, acceso a la Informacion publica y proteccion de datos

personales.

Disefiar material gréfico para promover el derecho de acceso a la informacién publica y la

proteccién de datos personales mediante diversos i de

y colaboracién interinstitucionales con el sector privado, social y pblico.

Disefiar el material grafico de las campafias de difusion para informar a la sociedad de las

funciones y actividades del Instituto.

Disefiar la imagen de exposiciones y concursos relativos a la transparencia, el acceso a la
yla de datos

Proponer acciones desde la perspectiva de la comunicacién visual para fomentar que la

informacion publicada por los sujetos obligados sea accesible de manera focalizada a

personas con discapacidad motriz, auditiva y visual, asi como para personas maya hablantes.

Realizar prop parala i6n de la politica de icacién social del Instituto.

Dotar de los gréficos ios a los de los medios de

comunicacién, escritos y electrénicos, para mantener el flujo de informacion correspondiente

a la Direccién.

Generar oportunamente material gréfico que acompaiie los mensajes a difundir por parte del

Instituto entre los medios de comunicacion.

Proponer y desarrollar estrategias de comunicacion grafica para estructurar los contenidos en

los medios masivos de comunicacion. \

Desarrollo de material grafico y i lia que a la politica instituci de |

redes sociales aprobada por el Pleno.

Establecer contacto permanente con las otras areas responsables del Instituto.

Desarrollar el material gréfico necesario para difundir informacion, publicaciones y publicidad

del Instituto.

Establecer y ejecutar con el Director los lineamientos para el uso y aplicacién de la imagen

institucional en el disefio de materiales de difusién para medios impresos y electrénicos, asi

como la identidad de los eventos institucionales.

Apoyar en la logistica y coordinacién de eventos instituci asi como en la 6
de la identidad e imagen de los mismos.
Incorporar el uso de las as de icacién e i i6n en la difusién de la

transparencia, la rendicién de cuentas, el derecho de acceso a la informacién y la proteccién
de datos personales.

Apoyar en la coordinacién de las exposiciones, foros, concursos, ferias y demds dindmicas que
el Instituto organice, para promover entre la sociedad los derechos de acceso a la informacién
y la proteccién de datos personales.

Realizar Ia cobertura fotogréfica de eventos del Instituto, asi como de aquellos en los que
participe y resguardar el material digital archivado conforme a los procedimientos d
Instituto.




*  Generar las imégenes que acompaiarén a los boletines o comunicados de prensa que con
motivo de las actividades institucionales se requieran.
Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Director de Vinculacién y

Comunicacién Social.

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:
Grado de avance:
Especialidad/4reas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector pablico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salarial:

PERFIL

Auxiliar de Disefio e Imagen

Licenciatura
Concluida

Disefio Grafico o afin
Necesaria

1 afio minimo
No necesaria
No necesaria

No necesaria

Automovilista

No necesaria

Paqueteria Office, Suite Adobe o similar
No necesaria

DESCRIPTIVO

Auxiliar de Comunicacién Social
Direccién de Vinculacién y Comunicacién Social
Auxiliar A

Nombre del puesto
Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:
Relaciones externas:

Objetivo del puesto:

superior:  Coordinador de Vinculacién y Comunicacién Social
Ninguno
Todas las 4reas de la institucion
ituci D ias, medios de

comunicacién y sociedad en general

Apoyar en la difusién del conocimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica
y proteccién de datos personales, asi como de los servicios del Instituto.

Funciones:

o Apoyar en la ejecucion de los planes anuales de trabajo de la unidad administyafiva.




Ejecutar las acciones que se le designen para el desarrollo de los eventos de caracter local,

nacional o internacional, que el Pleno del Instituto ine, sobre temas de ia,

rendicién de cuentas, participacion social, acceso a la Informacion publica y proteccion de

datos personales.

Realizar propuestas y apoyar en el desarrollo de las jornadas de promocion del derecho de

acceso a la i i6n publica, la ia yla i6n de datos

personales entre sectores especificos de la poblacién.

Promover el derecho de acceso a la informacion publica y la proteccién de datos personales,

mediante  diversos I de di i6 [ inaci y i

interinstitucionales con el sector privado, social y publico.

Proponer campaias de difusion para informar a la sociedad de las funciones y actividades del

Instituto.

Operar las estrategias que permitan una mayor participacion de la sociedad civil organizada

en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y la proteccién de datos

personales.

Coadyuvar con los organismos de la sociedad civil en tareas para la promocién, el ejercicio, la

apropiacién, el fortalecimiento y la defensa del derecho de acceso a la informacion.

Promover entre instituciones educativas y culturales, del sector pablico o privado,

exposiciones y concursos relativos a la transparencia, el acceso a la informacion y la

proteccién de datos personales.

Proponer y ejecutar, en su caso, i de inacion y i6n entre

organismos de la sociedad civil y el Instituto.

Acompafiar y dar seguimiento a los proyectos de participacién social por la transparencia, que

el Pleno resuelva apoyar, mediante los mecanismos que el mismo disponga.

Proponer estrategias para fomentar que la informacion publicada por los sujetos obligados

sea accesible de manera focalizada a personas con discapacidad motriz, auditiva, visual, asi

como para personas maya - hablantes.

Realizar propi para la i6n de la politica de icacion social del Instituto.

Colaborar en los mecanismos que permitan un permanente flujo de informacion institucional

y atencién a los representantes de los medios de comunicacién escritos y electrénicos.

Dar seguimiento, monitoreo y andlisis de cobertura en los medios de comunicacién, respecto

a los temas que competen al Instituto.

Apoyar en las ruedas de prensa, ias, foros y i as para la difusion

de las actividades institucionales.

Apoyar en la difusién de las actividades que realiza el Instituto y promover su divulgacién

entre los medios de comunicacion.

Proponer oportunamente los mensajes a difundir por parte del Instituto entre los medios de

comunicacién y las redes sociales.

Proponer ias de icacién para los i en los medios masivos

de comunicacién.

Operar la politica institucional de redes sociales aprobada por el Pleno.

Establecer contacto permanente con las otras dreas responsables del Instituto, para informar

oportunamente a la opinion publica sobre los proyectos y avances que registra el Instituto.

Apoyar en la logistica de eventos institucionales, asi como en la formulacién de la identidad e

imagen de los mismos.

Proponer mecanismos para incorporar el uso de las tecnologias de comunicacién e

informacién en la difusion de la transparencia, rendicién de cuentas, derecho de acceso a la

informacién y proteccién de datos personales.

Elaborar la sintesis informativa diaria.

Proponer e la i6n con instituci ivas, camaras empresariales,
izaciones no guber y colegios de profesi para difundir I i

propias del Instituto.




«  Apoyar en las exposiciones, foros, concursos, ferias y demds dindmicas que el Instituto
organice, para promover entre la sociedad los derechos de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

o Realizar la cobertura videografica y de apoyo fotografico de eventos del Instituto, asi como de
aquellos en los que participe, asi como archivar el material de acuerdo con las politicas del
Instituto.

«  Proponer contenido y publicar en los medios propios del Instituto los boletines o
comunicados de prensa aprobados por el Director que con motivo de las actividades
institucionales se requieran.

*  Publicar las resoluciones de los procedimientos a cargo del Pleno en las redes sociales.

Lasdemas funciones similares y ias que le asigne el Coordinador de Vi
y Comunicacién Social.

PERFIL
Nombre del puesto: Auxiliar de Comunicacién Social
A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
ialidad/areas de conocimi Mer ia, Comunicacion o afin
Cédula profesional No necesaria
B. Experiencia laboral
Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector publico: No necesaria
C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conduci Automovilista
Imparticién de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office, paqueteria para la edicién de

material multimedia, plataformas de gestion de
redes sociales.

Comunicacién en idioma maya: No necesaria, deseable
DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Auxiliar de Vinculacion Institucional
Unidad administrativa: Direccion de Vinculacién y Comunicacién Social
Categoria salarial: Auxiliar A
Nombre del puesto i superior:  Coordi de Vi i6n y Comunicacién Social
Nombre de puestos subordinados: Ninguno -
Relaciones internas: Todas las 4reas de la institucion g
Relaciones externas: ituci i jds, mediog’ d

comunicacién, sociedad en general J



Objetivo del puesto:
Apoyar en la promocién y vinculacién de los programas y servicios del Instituto.

Funciones:

Apoyar en las acciones necesarias para el desarrollo de los eventos de caracter local, nacional o
internacional que el Pleno del Instituto determine, sobre temas de transparencia, rendicién de
cuentas, participacion social, acceso a la i6n publica y p i6n de datos

Realizar las jornadas de promocién del derecho de acceso a la informacion publica, la
transparencia gubernamental y la proteccién de datos personales entre sectores especificos de
la poblacion.

Promover el derecho de acceso a la i ién publica y la i6n de datos

mediante diversos mecanismos de divulgacién, coordinacién y colaboracién interinstitucionales
con el sector privado, social y publico.

Proponer campaiias de difusion para informar a la sociedad las funciones y actividades del
Instituto.

Proponer e instrumentar estrategias que permitan una mayor participacion de la sociedad civil
organizada en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién piblica y la proteccion de
datos personales.

Proponer e instrumentar tareas para coadyuvar con los organismos de la sociedad civil en la
promocion, el ejercicio, la apropiacién, el fortalecimiento y la defensa del derecho de acceso a
la informacion.

Organizar y promover en ion con instituci iy y culturales del sector
piiblico o privado, exposiciones y concursos relativos a la transparencia, el acceso a la
informacion y la proteccién de datos personales.

Establecer ismos de inacion y i6n entre ismos de la sociedad civil y
el Instituto.
Acompafiar y dar seguimiento a los proyectos de participacién social por la transparencia, que
el Pleno resuelva apoyar, mediante los mecanismos que el mismo disponga.

Proponer acciones para fomentar que la informacién publicada por los sujetos obligados sea
accesible de manera focalizada a personas con discapacidad motriz, auditiva y visual, asi como
para personas maya - hablantes.

Proponer estrategias para la construccion de la politica de comunicacion social del Instituto;
Ejecutar los y proyectos de icacion social en materia de transparencia,
rendicién de cuentas, acceso a la informacién y proteccion de datos personales, contenidos en
las Unidades Bésicas de Presupuestacion.

Apoyar en las ruedas de prensa, ias, foros y i ias para la difusion de
las actividades institucionales.

Coordinar con otros sujetos obligados la divulgacién de informacién, publicaciones y publicidad
del Instituto, asi como concertarla con los sectores social y privado.

Fomentar el buen uso y aplicacién de la Imagen Institucional en el disefio de materiales de
difusion para la identidad de eventos institucionales.

Apoyar en la logistica y coordinacién de eventos institucionales, asi como en la formulacién de
la identidad e imagen de los mismos.

Promover el uso y aprovechamiento de la informacién piblica mediante diversas actividades
de difusion en colaboracién interinstitucional con el sector privado, social y publico.

Proponer las bases y ejecutar la i6n con instituci ivas, camaras
i izaci y colegios de i para difundir las

no gt
actividades propias del Instituto.
Apoyar en la ejecucion de las exposiciones, foros, concursos, ferias, y demis dinamicas que el
Instituto organice, para promover entre la sociedad los derechos de acceso a la informacién y
proteccion de datos personales.
Llevar el control del archivo de trémite de la Direccién de Vinculacion y Comunica

Social,




o Las demés funciones similares y
Comunicacién Social.

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:
Grado de avance:

iali de

ias que le asigne el C

PERFIL

Auxiliar de Vinculacién Institucional

Licenciatura
Concluida
Educacion o afin

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticion de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

SECRETARIA TECNICA

ESTRUCTURA ORGANICA

Secretario Técnico
Jefe de Departamento de Proyectos
Proyectista

Auxiliar Juridico de Proyectos

No necesaria

1 afio minimo
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Automovilista
Necesaria

Paqueterfa Office

No necesaria, deseable

Jefe de Departamento de Sustanciacion y de Datos Personales
Auxiliar de Sustanciacion y de Datos Personales

Notificador
Jefe de Departamento de Ejecucién
Auxiliar Juridico de Ejecucion

de




ORGANIGRAMA

Secretario
Técnico

Jefe de
Je”;:;g;:gi’:e"‘“ Departamento de Departamento de
Sustanciacion y de Ejecucion

Datos Personales.

Auxiliar de
i yde
Datos Personales. Auxiliar Juridico
de Ejecucion
Auxiliar Juridico de
DESCRIPTIVO

Secretario Técnico
Secretaria Técnica

Nombre del puest

Unidad administr: :

Categoria salarial: Director

Nombre del puesto inmediato Pleno

superior:

Nombre de puestos subordinados: Jefe de Departamento de Proyectos, Jefe de

Departamento de Sustanciacion y de Datos Personales,
Jefe de Departamento de Ejecucin y Notificador.
Todas las dreas de la institucion

Ciudadanos, autoridades de los 3 niveles de gobierno,
organizaciones civiles y privadas.

Relaciones internas:
Relaciones externas:

Objetivo del puesto:
Sustanciar y resolver los procedimientos de los recursos de revision, de verificacién y vigilancia y de

denuncias por el incumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Transparencia y Acceso 3
a Informacion Publica y de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de |?é
Sujetos Obligados, respectivamente.




Funciones:

Proponer la organizacion interna del drea asu cargo.
Elaborar, proponer y ejecutar los planes anuales de trabajo del drea a su cargo y controlar las
acciones derivadas de los mismos.

Someter a consideracién del Pleno, los asuntos relevantes del drea a su cargo.

Participar en el desarrollo, capacitacién y promocién del personal a su cargo.

Participar en las comisiones internas del Insituto que les sean designadas por el Pleno.
Participar en cursos, i y con el
4mbito de su desarrollo, cuando asi lo permita el presupuesto del Instituto.

Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para
el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente.

Tener bajo su resguardo y organizacién el archivo de tramite que corresponda a su drea.
Expedir cuando asf proceda, certificaciones de los documentos que obren en los archivos del
4reaa su cargo.

Fungir como drea competente en el tramite de solicitudes de acceso a la informaci6n.

Publicar y mantener izada la i i6n relativa a las obligaciones de ia que
correspondan a su drea.

Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia, cuando la Ley en la materia asi lo
sefiale.
Generar la informacion del drea a su cargo, para la integracién de las Unidades Basicas de
Presupuestacion del Instituto.

Generar la informacion del drea a su cargo, que reporte los avances inherentes a las metas y
objetivos establecidos en las Unidades Basicas de Presupuestacién, en los que participen.
Rendir en forma mensual, y cada vez que el Pleno o el Director General Ejecutivo lo solicite, un
informe de las actividades realizadas.

Actualizar el contenido de la seccién que le corresponda en la Plataforma Nacional y en el
portal web del Instituto.

Asesorar técnicamente y emitir opiniones en asuntos de su competencia a los Comisionados y
dems servidores publicos del Instituto.

Participar en los Comités que por el dmbito de su competencia, deban intervenir.

Impartir conferencias, talleres y capacitacion en general fuera del Estado de Yucatan, previa
aprobacion del Pleno, en el mbito de sus atribuciones.
Participar cuando asi se requiera de 6
dirigidos a los sujetos obligados.

Elaborar los avisos de privacidad inherentes a los datos personales que recaben en el ejercicio
de sus funciones.

Apoyar al Pleno y a los Comisionados en el ejercicio de sus atribuciones.

Llevar el libro de gobierno para el registro de los expedientes que se instauren con motivo de
los recursos de revision previstos en el Capitulo | Titulo Octavo de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y en el Capitulo | Titulo Noveno de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Llevar el registro del turno de los Comisionados que deban formular ponencias para resolucion
del Pleno.

Dirigir la recepcion y asignacion del orden de ponencia de los recursos de revision interpuestos
contra las resoluciones de las Unidades de Transparencia, en los términos previstos en el
Capitulo | Titulo Octavo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion publica y
enel Capitulo | Titulo Noveno de la Ley General de Proteccion de Datos Personales.

« Dar seguimiento al imiento de las i por el Pleno, derivadas d
interposicion de recursos de revision.

Dirigir la recepcion y remision al INAI, de los recursos de inconformidad interpues|
de resoluciones del Instituto.

e e e e e

..

..

dentro de los




.

Operar el Sistema de Gestién de Medios de Impugnacién del Instituto para recibir y dar trémite
alos recursos de revisién y de inconformidad.

Notificar los acuerdos y resoluciones que resulten necesarios para el cumplimiento de las
atribuciones del Pleno.

Fungir como conciliador entre los particulares y los sujetos obligados con el objeto de procurar
la conciliacién de intereses cuando estos entren en conflicto con motivo de la sustanciacién del
recurso de revision, de conformidad con el articulo 150 fraccién IV de la Ley General de

ia y Acceso a la ion Publica y el articulo 107 de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Realizar los proyectos de criterios de caracter ori , que se por reiteracion al

resolver tres casos andlogos de manera consecutiva en el mismo sentido, derivados de las
resoluciones del Pleno que hayan causado estado.

Asentar en los expedientes las razones o certificaciones que procedan.

Dar respuesta y atender las consultas, que realicen los sujetos obligados, particulares, en su
caso en el dmbito de su competencia.

Coadyuvar con la Direccién de Capacitacién, Cultura de la Transparencia y Estadistica, en la
imparticion del Modulo de los Medios de Impugnacién a los sujetos obligados.

Gestionar la publicacién en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatdn, de los
acuerdos, lineamientos, reformas o cualquier otro acto juridico o disposicién normativa que el
Pleno determine.

Compilar leyes, decretos y reglamentos, asi como cualquier otra disposicién en el dmbito de su
competencia, que sea publicada en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan y el
diverso Diario Oficil de la Federacin, para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.
Proponer y elaborar proyectos de criterios y lineamientos para la clasificaci

de la informaci6n de carécter restringido, y sobre la custodia de la informacién confidencial y
reservada, como resultado de los expedientes de los recursos de revision.

Realizar el proyecto de acuerdo para dar vista al superior jerdrquico del servidor piblico
responsable que no dé cumplimiento total o parcial, segin sea el caso, a una resolucion del
Instituto, de conformidad con el tercer pérrafo del articulo 98 de la Ley general, derivados de
los recursos de revisién.

Realizar el proyecto de acuerdo para dar vista al Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Yucatan, cuando algin partido politico no de cumplimiento total o parcial, segin
sea el caso, a una resolucién del Instituto; y en el caso de los fideicomisos o fondos piblicos,
sindicatos o personas fisicas o morales que reciban y ejerzan recursos piblicos o realicen actos
de autoridad, al érgano interno de control del sujeto obligado relacionado con éstos, cuando
tengan el cardcter de servidores piblicos, de conformidad con el articulo 99 de la Ley Estatal,
como resultado de los recursos de revision.

Proponer y elaborar proyectos de politicas, lineamientos y demis normatividad de observancia
general que se considere necesaria para la tutela, tratamiento, seguridad y proteccién de los
datos personales en posesion de los sujetos obligados, asi como las modificaciones que
resulten.

Proponer al Pleno, para su los formatos de de acceso,
cancelacion y oposicién de datos personales, asi como elaborar guias que facliten el
conacimiento de los procedimientos y tramites en la materia.

Formular y presentar al Pleno, los proyectos de acuerdo sobre observaciones y
recomendaciones a los sujetos obligados, para que cumplan con las disposiciones establecidas
en las Leyes relativas a la proteccién de datos personales, asi como dar seguimiento a su
cumplimiento.

Asesorar, acompafiar y mantener la coordinacién con los sujetos obligados, a efecto de
fortalecer el cumplimiento de las obligaciones que les establece las leyes relativas en materia

de proteccién de datos personales.
Promover mecanismos que coadyuven a incentivar mejores précticas e i acionefj

materia de proteccion de datos personales entre los sujetos obligados.

/
/




Coadyuvar con las activi y con los convenios, redes,
conferencias, foros, seminarios y otros eventos en los que participe el Instituto en materia de
proteccion de datos personales.

Establecer y actualizar mecanismos de orientacion y asesoria a los particulares, en materia de
proteccién de datos personales.

Coordinar los trabajos para la implementacién de mejoras de los sistemas de datos personales
del Instituto y el cumplimiento de las obligaciones del Instituto como sujeto obligado.
Asesorary dar seguimiento a las actividades que el Instituto lleve a cabo para dar cumplimiento
a sus obligaciones en materia de proteccion de datos personales.

Conciliar respecto de los intereses de los particulares con los sujetos obligados cuando exista
algdn conflicto en la interpretacion y aplicacion de las Leyes relativas a la proteccion de datos
personales, o en la emision de opiniones técnicas.

Coadyuvar con la Direccién de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Estadistica, en el
disefio de los programas de capacitacién en materia de proteccién de datos personales.
Elaborar y aplicar indicadores sobre la evolucién del ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales.

Realizar andlisis y estudios para difundir el conocimiento de las leyes relativas a la proteccion
de datos personales, asi como para medir el desarrollo e impacto del ejercicio del derecho de
proteccion de datos.

Sustanciar los procedimientos de verificacién y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones
de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados que
inicie de oficio el Instituto.

Recibir y sustanciar los procedimientos de denuncias al Instituto por posibles
incumplimientos a las disposiciones de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

Las demds tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el
Comisionado Presidente y el Pleno.

PERFIL
Nombre del puesto: Secretario Técnico
A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/4reas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional Minimo 3 afios
B. Experiencia laboral
Externa: 2 afios minimo
Interna: 2 afios minimo
En el sector publico: 2 afios minimo
C. Condiciones de trabajo p
Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticion de cursos y asesorias: No necesaria d
Manejo de software: Paqueterfa Office
Comunicaci6n en idioma maya: No necesaria




DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Notificador

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior: ~Secretario Técnico

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Integrantes de la Secretarfa Técnica y personal de la
Direccion de Administracion y Finanzas

Relaciones externas: Titulares de las Unidades de Transparencia, Presidentes

Municipales y particulares

Objetivo del puesto:

Notificar los acuerdos y resoluciones emitidos respecto a los recursos de revision en materia de acceso

alai i6n publica y de de datos

Funciones:

Efectuar las notificaciones que le sean asignadas;

Realizar oficios, actas, exhortos, citatorios, notificaciones personales, por estrados y por correo
electrénico, asi como cédulas para el desahogo de las diligencias de notificacion;
Asentar y firmar las razones correspondientes en los expedientes;

Participar en cursos, semi y

ambito de su desarrollo, cuando asf lo permita el presupuesto del Instituto;
Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para
el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente;

Atender las consultas y asesorar cuando asi se requiera, los recurrentes de los recursos de
revisién en materia de acceso a la informacién puiblica y de proteccién de datos, asi como los
procedimientos de verificacion;

Atender las consultas que efectien los Sujetos Obligados, en los expedientes de recursos de
revisién en materia de acceso a la informacién publica y de proteccion de datos, asi como los
procedimientos de vigilancia y verificacién;

Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia, cuando la Ley en la materia asi lo
sefiale;

Auxiliar en la realizacién de las gestiones para la publicacion en el Diario Oficial del Gobierno
del Estado de Yucatén, de los acuerdos, lineamientos, reformas o cualquier otro acto juridico o
disposicién normativa que el Pleno determine;

Levantar cuando asf se requiera las actas por las notificaciones no efectuadas;

Informar al titular del area y jefes de departamentos respecto a los resultados de las
notificaciones;

Coordinarse con los Jefes de Departamento para llevar a cabo las notificaciones
correspondientes;

Participar en la integracién del informe mensual de actividades, y demés informes que sean
solicitados por el Secretario Técnico; y

Las dems tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el
Secretario Técnico.

con el

/



PERFIL

Nombre del puesto: Notificador

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/éreas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional No Necesaria

B. Experiencia laboral

Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector piblico: No necesaria
C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticién de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO \
Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Proyectos
Unidad administrativa: Secretaria Técnica
Categoria salarial: Jefe de Departamento
Nombre del puesto inmediato superior:  Secretario Técnico
Nombre de puestos subordinados: Proyectista y Auxiliar Juridico de Proyectos
Relaciones internas: lefes de y Coordi de otras &
Relaciones externas: Titulares de unidades de transparencia, particulares u

otras autoridades cuando sea indicado por el Secretario

Técnico.
Objetivo del puesto:
Dirigir el drea de i6n de proyectos de i de los recursos de revision en materia de
accesoalai i6n piblica, de i6n de Datos en Posesién de Sujetos Obligados;
imientos de verificacion y vigilancia, los imientos de denuncias en dicha materia que

inicie de oficio el Instituto y demis procedimientos que se establezcan, conozca y asi lo asigne el
Secretario Técnico.

Funciones:

Supervisar la elaboracion y ejecucion de los planes anuales de trabajo de su departamento y,
controlar las acciones derivadas de los mismos;

Apoyar y contribuir al desarrollo, capacitacion y promocién del personal a su cargo; /
Participar en cursos, seminarios, di y activi i i con’el
mbito de su desarrollo, cuando asi lo permita el presupuesto del Instituto;




Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para

el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente;

Supervisar cuando asf proceda, las certificaciones de los documentos que obren en los archivos

asu cargo; y de aquéllas solicitadas por el Secretario Técnico;

Realizar los trémites y repuestas a las solicitudes de acceso a la informacin;

Recabar y mantener i i6n relativa a las obligaciones de que

correspondan a la Secretaria Técnica;

Supervisar la elaboracién de las estadisticas de los asuntos de su competencia, cuando la Ley en

Ia materia asf lo sefiale;

Supervisar y generar la informacién del departamento a su cargo, para la integracién de las

Unidades Basicas de Presupuestacién de la Secretarfa Técnica;

Supervisar la elaboracién e integracién del informe mensual de actividades, y demds informes

que sean solicitados por el Secretario Técnico;

Participar en la Imparticion de conferencias, talleres y capacitacién en general fuera del Estado

de Yucatén, previa aprobacién del Pleno, en el ambito de sus atribuciones;

Participar, cuando se requiera de izada, en los dirigidos a los

sujetos obligados;

Participar en la recepcidn y realizar la contestacion y seguimiento de los recursos revision,
de ante el INAI o Poder Judicial, asi como documentar

las actuaciones derivadas de los mismos;
Participar en las acciones dirigidas a la conciliacién entre los particulares y los sujetos obligados
con el objeto de procurar el acuerdo de intereses cuando estos entren en conflicto con motivo
de la sustanciacion y resolucién del recurso de revision, de conformidad con el articulo 150
fraccién IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y el articulo
107, 147, sobre los procedimientos de verificacién, ambos de la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
Realizar los proyectos de criterios de cardcter orientador, que se estableceran por reiteracién al
resolver casos analogos de manera consecutiva en el mismo sentido, derivados de las
resoluciones del Pleno que hayan causado estado;
Realizar estudios juridicos en materia de (ransparencla, acceso a la informacién pablica y
proteccién de datos y de en el ambito de su
competencia;
Elaborar y en su caso, colaborar en los proyectos de respuesta y atender las consultas y
asesorias, que realicen los sujetos obligados y particulares, en el 4mbito de su competencia;
Participar por orden del Secretario Técnico en la imparticion del Médulo de los Medios de
Impugnacién a los sujetos obligados, en coordinacién con la Direccién de Capacitacién, Cultura
de la Transparencia y Estadistica;
Revisar y realizar las gestiones para la publicacion en el Diario Oficial del Gobierno del Estado
de Yucatdn, de los acuerdos, lineamientos, reformas o cualquier otro acto juridico o disposicién
normativa que el Pleno determine;
Compilar las leyes, decretos y reglamentos, asi como cualquier otra disposicion en el émbito de
su competencia, que sea publicada en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatén y el
diverso Diario Oficial de la Federacion, para el cumplimiento de los objetivos del Instituto;
Participar, proponer y elaborar proyectos de criterios y lineamientos para la clasificacion y
dela i6n de cardcter restringido, y sobre la custodia de la informacion
confidencial y reservada, como resultado de los expedientes de los recursos de revisién y del
procedimiento de verificacién;
Participar, proponer y elaborar proyectos de lineamientos para la tramitacion y resolucion de
los recursos de revisién en materia de acceso de informacién publica y de datos personales, en
el dmbito de su competencia;
Supervisar y revisar los proyectos de acuerdos para dar vista al 6rgano interno de

recursos de revision;




Participar, proponer y elaborar proyectos de 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 necesarias;

Participar en la formulacién para presentar al Pleno, los proyectos de acuerdo sobre
observaciones y recomendaciones a los sujetos obligados, para que cumplan con las
disposiciones establecidas en las Leyes relativas a la proteccién de datos personales, asi como
dar seguimiento a su cumplimiento;
Elaborar y revisar los proyectos de resolucién de los recursos de revision ordinario y de
proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados; asi como de los
procedimientos de verificacion en materia de datos personales;

Recibir del Jefe de Departamento de ion y Datos los i de
recursos y imi de verificacién que se en estado de lucion para la
de los proyectos i debiendo llevar el registro de los mismos;

Elaborar y revisar los acuerdos de cumplimiento o incumplimiento, derivados de las

resoluciones de los expedientes de recursos de revision en materia de acceso a la informacién

pliblica y de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, asi como de los
imientos de vigilancia y verificacién en materia de datos personales;

Asignar, instruir, supervisar y revisar los proyectos de resolucién de los recursos de revision en

materia de acceso a la i ion publica y de ion de datos en posesion de

sujetos obligados, asi como de los procedimientos de verificacién en materia de datos

personales que se encuentren en estado de resolucion del personal a su cargo;

Realizar un indice de las resoluciones de los recursos de revision en materia de acceso a la

plblica y de 6n de datos en posesion de sujetos obligados, asi

como de los procedimientos de verificacién en materia de datos personales;

Elaborar y verificar las estadisticas relativas a las resoluciones emitidas en los recursos de

revision en materia de acceso a la i i6n publica y de i6n de datos en

posesion de sujetos obligados, asi como de los procedimientos de verificacién en materia de

datos personales;

Realizar y proponer los proyectos de calendarios de las sesiones para la resolucion de los

medios de impugnacion, asi como remitir una vez aprobada al drea correspondiente los

proyectos de su convocatoria;

Colaborar con el responsable del archivo de trémite, para los asuntos que fueran requeridos;

Elaborar las requisiciones que le fueran segun las i de la Secretaria

Técnica;

Coordinarse con los auxiliares de notificacion para la realizacion de las notificaciones

correspondientes;

Realizar los proyectos de iones de i ia, asi como de solici de las

facultades de atraccién al 6rgano garante nacional;

Proponer al titular del drea el sentido de las resoluciones derivados de recursos de revision en

materia de acceso a la i6n pablica y de ién de datos en posesion de

sujetos obligados, asi como de los procedimientos de verificacion en materia de datos

personales;

Remitir al titular del drea los resimenes de los proyectos de resoluciones en materia de

recursos de revisién de acceso a la informacion piblica de proteccién de datos personales y de

los procedimientos de verificacion;

Participar en reuniones o juntas de trabajo con los particulares y sujetos obligados con motivo de la

emisién de las resoluciones;
Supervisar los engroses de las resoluciones del personal subordinado;

Coordinarse con el Jefe de Departamento de Sustanciacion y de Datos Personales, y regabar
mayores elementos para mejor resolver o determinar la ampliacién de plazos para fesolvgr
Asentar y firmar las razones en los expedientes que procedan; -
Realizar las notificaciones cuando asi lo ordene el titular del drea;



Turnar al Jefe de Departamento de Ejecucion los expedientes que se hubieren resuelto y sean

susceptibles de cumplirse, para efectos de realizar los acuerdos conducentes; y

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:

Grado de avance:
Especialidad/areas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

DESCRIPTIVO

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:
Relaciones externas:

Objetivo del puesto:

Las demas tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquéllas que le asigne el
Secretario Técnico, en el 4mbito de su competencia.

PERFIL

Jefe de Departamento de Proyectos

Licenciatura
Concluida
Derecho

2 afios

1 afio minimo
1afio minimo
1 afio minimo

No necesaria
No necesaria
No necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

Proyectista

Secretarfa Técnica v
Coordinador A

Jefe de Departamento de Proyectos

Ninguno

Integrantes de la Secretaria Técnica

Titulares de las unidades de transparencia y
particulares cuando asi lo autorice el Secretario
Técnico

Elaborar los acuerdos y proyectos de resoluciones de los recursos de revision y demas que resulten

para el jento de las
de iones y acuerdos de

de la Secretaria Técnica, asi como los proyectos

Funciones:

« Participar en la elaboracién y ejecucién de los planes anuales de trabajo de su d
controlar las acciones derivadas de los mismos;

de ejecucion.




Participar en cursos, seminarios, di y activi i con el

&mbito de su desarrollo, cuando asi lo permita el presupuesto del Instituto;

Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para

el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente;

Realizar cuando asi proceda, las certificaciones de los documentos que obren en los archivos a

su cargo y de aquéllas solicitadas por el jefe inmediato;

Apoyar al Jefe de Departamento de Proyectos en los trémites y repuestas a las solicitudes de

acceso a la informacion;

Apovar al Jefe de Departamento en mantener actualizada la informacion relativa a las

de ia que c ala Secretaria Técnica;

Apoyar y en su caso elaborar e integrar el informe mensual de actividades, y demas informes

que sean solicitados por el Secretario Técnico;

Apoyar segiin sea el caso y por indicacién del Jefe de Departamento de Proyectos en la

elaboracién de los acuerdos y proyectos de resoluciones que resulten necesarios para el

cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria Técnica;

Apoyar en la realizacion de estudios juridicos en materia de transparencia, acceso a la
publica, i6n de datos y i de vigilancia y

verificacion de datos personales;

Asentar y firmar las razones en los expedientes que procedan;

Realizar las notificaciones cuando asi lo ordene el jefe inmediato;

Realizar los proyectos de acuerdos para dar vista al 6rgano interno de control del sujeto

obligado, de conformidad con el articulo 154 de la Ley General, como resultado de los recursos

de revision;

Auxiliar en la ion de isticas relativas a las i emitidas en los recursos de

revision en materia de acceso a la i ion publica, de ién de datos en

posesion de sujetos obligados y procedimientos de vigilancia y verificacién en dicha materia;

Llevar el registro y actualizacién del estado procesal que guardan los recursos de revision en

materia de acceso a la i 6n publica, de de datos en posesion de

sujetos obligados y del procedimientos de vigilancia y verificacién en dicha materia;

Participar en la elaboracién de los proyectos de criterios de cardcter orientador, que se

estableceran por reiteracion al resolver casos anlogos de manera consecutiva en el mismo

sentido, derivados de las resoluciones del Pleno que hayan causado estado;

Colaborar en los proyectos de respuesta y atender las consultas y asesorias, que realicen los

sujetos obligados y particulares, en el dmbito de su competencia, instruido por su Jefe de

Departamento;

Realizar los acuerdos o documentos a publicar en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de

Yucatan;

Participar en la compilacién de leyes, decretos y reglamentos, asi como cualquier otra

disposicion en el @mbito de su competencia, que sea publicada en el Diario Oficial del Gobierno

del Estado de Yucatan y el diverso Diario Oficial de la Federacion, para el cumplimiento de los

objetivos del Instituto;

Elaborar y revisar los proyectos de resolucién de los recursos de revision de acceso a la

informacion publica y de proteccién de datos personales en posesién de sujetos obligados, asi

como de los procedimientos de vigilancia y verificacion en materia de datos personales;

Elaborar los acuerdos de cumplimiento o incumplimiento, derivados de las resoluciones de los

proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados, asi como de
ientos de vigilancia y verificacion en materia de datos personales;

Apoyar en la realizacién del indice de las resoluciones de los recursos de revisién en mat
acceso a la informacién publica y de proteccién de datos personales en posesion de
obligados asi como de los procedimientos de vigilancia y verificacién en materia de dato:
personales;

Elaborar las estadisticas relativas a las resoluciones emitidas en los recursos de revisi,
materia de acceso a la i i6n publica y de i6n de datos

ia de
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sujetos obligados; asi como de los imi de vigilancia y verificacién en materia de
datos personales;

Apoyar en la elaboracién de las requisiciones que le fueran encomendadas, segin las
necesidades de la Secretaria Técnica;

Elaborar los resimenes de los proyectos de resoluciones en materia de recursos de revision de
acceso a la informacién publica, de proteccién de datos personales y de los procedimientos de
vigilancia y verificacion;

Participar en reuniones o juntas de trabajo con los particulares y sujetos obligados con motivo de la
emisién de las resoluciones, previa instruccién de su jefe inmediato;

Engrosar las iones de los medios de i i

Las demés tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el
Secretario Técnico.

PERFIL
Nombre del puesto: Proyectista
A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional 2afios
B. Experiencia laboral
Extern 1 afio minimo
Interna: 1 afio minimo
En el sector publico: 1 afio minimo
C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar: No Necesaria
Tipo de licencia de conducir: No Necesaria
Imparticién de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueterfa Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria

DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico de Proyectos
Unidad administrativa: Secretaria Técnica
Categoria salarial: Auxiliar
Nombre del puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Proyectos
Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Integrantes de la secretaria técnica
Relaciones externas: Titulares de las unidades de transparencia y particulares

cuando asi lo autorice el Secretario T¢




Obijetivo del puesto:
Apoyar en la elaboracion de los provec\os de las resoluciones de los recursos de revisién y demas que

resulten ios para el jento de las atribuciones de la Secretaria Técnica, asi como los
proyectos de resoluciones y acuerdos de cumplimientos de ejecucién.
Funciones:

Participar en la elaboracién y ejecucién de los planes anuales de trabajo de su departamento y

controlar las acciones derivadas de los mismos;

Participar en cursos, inari i ivi émit i

ambito de su desarrollo, cuando asi lo permita el presupuesto del Instituto;

Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para

el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente;

Realizar cuando asi proceda, las certificaciones de los documentos que obren en los archivos a

su cargo, instruido por su jefe inmediato superior;

Apoyar al Jefe de Departamento de Proyectos en los trimites y repuestas a las solicitudes de

acceso a la informacion;

Apoyar al Jefe de D en mantener i la i i6n relativa a las
ligaciones de ia que ala Secretaria Técnica;

Apoyar y en su caso elaborar e integrar el informe mensual de actividades, y demés informes

que sean solicitados por el Secretario Técnico;

Apoyar segin sea el caso y por indicacion del Jefe de Departamento de Proyectos en la

elaboracion de los acuerdos y proyectos de resoluciones que resulten necesarios para el

con el

.

Elaborar en la realizacion de los proyectos de acuerdos para dar vista al 6rgano interno de
control del sujeto obligado, de conformidad con el articulo 154 de la Ley general, como
resultado de los recursos de revision;
Auxiliar en la i6n de isticas relativas a las iones emitidas en los recursos de
revision de acceso a la i ién publica y de i6n de datos en posesion de
sujetos obligados; y de imientos de vigilancia y verificacion en dicha materia,
Llevar el registro y actualizacién del estado procesal que guardan los recursos de revision de
acceso a la informacién publica, de proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados y de imi de vigilancia y verificacion en dicha materia;
Atender las consultas y asesorias, que realicen los sujetos obligados y particulares, en el smbito
de su competencia, que sean instruidos por su jefe inmediato superior;
Participar en reuniones o juntas de trabajo con los particulares y sujetos obligados con motivo de la
emision de las iones, previa i i6n de su jefe inmedi
Realizar los acuerdos o documentos a publicar en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatdn;
Elaborar y revisar los proyectos de resolucién de los recursos de revision en materia de acceso
alai ion y de i6n de datos en posesion de sujetos obligados, asi
como de los imi de vigilancia y verificacion en materia de datos personales;
Elaborar los acuerdos de cumplimiento o incumplimiento, derivados de las resoluciones de los
expedientes de recursos de revision de acceso a la informacién publica y de proteccion de
datos personales en posesion de sujetos obligados, asi como de los procedimientos de
vigilancia y verificacion en materia de datos personales;
Apoyar en la realizacion del indice de las resoluciones de los recursos de revisicn de acceso a 4
i6n piiblica y de de datos en posesion de sujetos obligados, 4sf
como de los ientos de vigilancia y ion en materia de datos personales;
Elaborar las estadisticas relativas a las resoluciones emitidas en los recursos de revi
acceso a la i ion publica y de de datos en posesion de

umplimiento de las atribuciones el Pleno;
Asentar y firmar las razones en los expedientes que procedan;
Realizar las notificaciones cuando asi lo ordene el jefe inmediato;

/




obligados, asi como de los procedimientos de vigilancia y verificacin en materia de datos
personales;

Apoyar en la elaboracién de las requisiciones que le fueran encomendadas, segin las
necesidades de la Secretaria Técnica;

Elaborar los resimenes de los proyectos de resoluciones de recursos de revision en materia de

acceso ala i ion pablica, de ion de datos y de los imientos de
vigilancia y verificacion de datos personales;
e Engrosar las iones de los medios de i ; p
o Las demas tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el #

Secretario Técnico.

PERFIL

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico de Proyectos
A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida

Especialidad/4reas de conocimiento: Derecho

Cédula profesional Necesaria

B. Experiencia laboral

Externa: No necesaria

Interna: No necesaria

En el sector publico: No necesaria

C. Condiciones de trabajo v
Disponibilidad para viajar: No Necesaria

Tipo de licencia de conducir: No Necesaria

Imparticién de cursos y asesorias: No necesaria

Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria

DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Sustanciacién y de Datos
Personales.

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Jefe de Departamento

Nombre del puesto inmediato superior: Secretario Técnico

Nombre de puestos subordinados: Auxiliar de Sustanciacion, Notificador

Relaciones internas: Integrantes de la Secretaria Técnica

Relaciones externas: Titulares de unidades de transparericia y
particulares cuando sea indicado el Secretarj /
Técnico.




Objetivo del puesto:
Coordinar la sustanciacién de los recursos de revision en materia de acceso a la informacion publica y
de proteccion de datos personales, hasta I etapa procesal de vista de resolucion.

Funciones:

« Coordinar y supervisar los recursos de revisién interpuestos, en materia de acceso a la
informacién publica y de proteccién de datos personales, en la etapa de sustanciacion;
Asignar las ponencias relativas a los recursos de revisién interpuestos, en materia de acceso a
la informacion publica y de proteccion de datos personales y asi como los procedimientos de
vigilancia y verificacién;
Llevar el registro de los recursos de revision interpuestos, en materia de acceso a la

publica y de i6n de datos asi como los procedimientos de
vigilancia y verificacién.
Instruir el sentido de los acuerdos relativos a los recursos de revision interpuestos, en materia
de acceso a la i ion publica y de de dalus en la etapa de

asi como los imi de vigilancia y

Revisar y en su caso, aprobar los proyectos de los acuerdos relativos a los recursos de revision
interpuestos, en materia de acceso a la informacion pblica y de proteccion de datos

asi como los pr de vigilancia y verificacién, en la etapa de
sustanciacion;
Elaborar los proyectos de acuerdos relativos a los recursos de revision interpuestos en materia
de acceso a la i 6n pblica y de i6n de datos asi como de los
procedimientos de vigilancia y verificacién, en la etapa de sustanciacién y remitir para su
revisién y aprobacién al titular del drea;
Supervisar y elaborar los proyectos de resoluciones de desechamiento relativos a los recursos
de revision en materia de acceso a la informacion piblica y de proteccién de datos personales,
asi como los procedimientos de vigilancia y verificacion. \
Remifir al Titular del rea los resumenes de los proyectos de desechamiento y de los recursos
de revision en materia de acceso a la i 6n publica y de de datos
asi como los procedimientos de verificacién.
Proponer al Titular del area el sentido de los acuerdos relativos a los recursos de revision |
interpuestos, en materia de acceso a la informacién péblica y de proteccién de datos

asi como los imi de vigilancia y verificacién, que asi lo ameriten, en la
etapa de sustanciacion;
Supervisar el engrose de los expedientes relativos a los recursos de revisién interpuestos, en
materia de acceso a la informacion piblica y de proteccién de datos personales, en a etapa de

iacién, asi como los procedi de

Asignar al personal a su cargo los i ias, informes y relativos a
los recursos en materia de acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales
para su trabajo, asi como los procedimientos de vigilancia y verificacion en la etapa de
sustanciacion;
. Ce i con el ifi para la de las i i de los recursos de
revision, en materia de acceso a la informacion pblica y de proteccion de datos personales, asi
como los procedimientos de verificacion de los acuerdos emitidos en la etapa de sustanciacion;
Supervisar el registro y actualizacion del estado procesal que guardan los recursos de revisio
en materia de acceso a la informacion pablica y de proteccién de datos, asi como
procedlmlen!os de verificacion, en la etapa de sustanciacion;
. con el Jefe de Departamento de Proyectos y Titular del érea para que se recaben

.

.

asi como los procedimientos de vigilancia y verificacién;




Coordi con el Jefe de Departamento de Proyectos y Titular del drea para que se efectiie el

proyecto de ampliacién de plazo para la emisién de las resoluciones de los recursos de revision,

en materia de acceso a la informacién piblica y de proteccién de datos, asi como los
imi de vigilancia y veri

Coordi con el Jefe de Dep: , de Proyectos y Titular del drea para determinar el

cierre de instruccion y/o finalizacién de la etapa de sustanciacién, en los recursos de revision,

en materia de acceso a la informacién publica y de proteccion de datos, asi como los

procedimientos de vigilancia y verificacién;

Informar al Jefe de Departamento de Proyectos y Titular del rea respecto de los recursos de

revision en matena de accesoalai i6n publica y de i6n de datos asi

como los i de vigilancia y verificacion, préximos o que se ha decretado el cierre

de instruccion y/o finalizado la etapa de sustanciacién;

Recibir y vigilar la recepcién de la documentacién relativa o vinculada con los medios de

impugnacién tramitados ante la Secretaria Técnica;

Apoyar y contribuir al desarrollo, capacitacion y promocién del personal a su cargo;

Participar en cursos, seminari y con el

4mbito de su desarrollo, cuando asi lo permita el presupuesto del Instituto;

Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para

el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente;

Realizar cuando asi proceda, certificaciones de los documentos que obren en los archivos del

4rea a su cargo y de aquellas solicitadas por el Secretario Técnico;

Realizar los tramites y repuestas a las solicitudes de acceso a la informacion;

Supervisar la elaboracion de las estadisticas de los asuntos de su competencia, cuando la Ley de

la materia asi lo sefiale;

Supervisar la elaboracién e integracién del informe mensual de actividades relativos a su

competencia, y deméds informes que sean solicitados por el Secretario Técnico;

Participar en la imparticion de conferencias, talleres y capacitacién en general fuera del Estado

de Yucatén, previa aprobacién del Pleno, en el dmbito de sus atribuciones;

Participar en las acciones dirigidas a la conciliacién entre los particulares y los sujetos obligados

con el objeto de procurar el acuerdo de intereses cuando estos entren en conflicto con motivo

de la sustanciacién y resolucién del recurso de revision, de conformidad con el articulo 150

fraccién IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el articulo

107, 147, sobre los procedimientos de verificacién, ambos de la Ley General de Proteccién de

Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

Participar en las audiencias y diligencias que se efectien con motivo de la sustanciacion de los

recursos de revisién en materia de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos,

cuando asi lo requiera el Titular del Area;

Atender las consultas y asesorar cuando asi se requiera, en la etapa de sustanciacion, a los

recurrentes de los recursos de revision en materia de acceso a la lnformaclon publica y de

proteccién de datos, asi como los procedimi de vigilancia y veri

Atender las consultas que efectien los sujetos obligados, en la etapa de sustanciicién relativ

a los expedientes de recursos de revrsnén en materia de acceso a la |nformaclén publica y de

proteccién de datos, asi como los jentos de vigilancia y ver X
Supervisar el engrose de las ias o en los i relativos a los
recursos de revisin interpuestos, en materia de acceso a la informacién publica y de

i6n de datos asf como los de vigilancia y verificacién, en la

etapa de sustanciacion;
Recibir la documentacién relativa o vinculada con los medios de impugnacién tramitados por la
Secretaria Técnica;

Participar por orden del Secretario Técnico en la imparticién del Médulo de los Medios de
Impugnacion a los sujetos obligados, en coordinacién con la Direccion de Capagitacion, Cu

de la Transparencia y Estadistica;




Realizar las gestiones para la publicacién en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatén, de los acuerdos, lineamientos, reformas o cualquier otro acto juridico o disposicién
normativa que el Pleno determine;

Suscribir las publicaciones efecluzdas enel Dlarlo Oflclal del Gublernu del Estado de Yucatén,
relativos a los recursos de il de imi por
infracciones a la ley, formados y/o iniciados, previa la entrada en vigor de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, y que hayan sido revisados y validados por
quién solicita dicha publicacién;

* Coordinarse con los auxiliares de ion para la izacion de las ificaci ]

* Elaborar las isici que le fueran segun las i de la Secretaria
Técnica;

« Participar, proponer y elaborar proyectos de lineamientos para la 6 i6

y

de la informacion de caracter restringido, y sobre la custodia de la informacién confidencial y
reservada, como resultado de los expedientes de los recursos de revision y del procedimiento
de vigilancia y verificacién.
Participar, proponer y elaborar proyectos de lineamientos en el émbito de su competencia;
Participar, proponer y elaborar proyectos de politicas, lineamientos y demds normatividad de
observancia general que se considere necesaria para la tutela, tratamiento, seguridad y
proteccion de los datos personales en posesién de los sujetos obligados, asi como las
modificaciones que resulten necesarias
Realizar estudios juridicos en materia de transparencia, acceso a la informacién piblica y

de datos y limie de verificacién, en el @mbito de su
competencia;
Participar en la formulacién para presentar al Pleno, los proyectos de acuerdo sobre
observaciones y recomendaciones a los sujetos obligados, para que cumplan con las
disposiciones establecidas en las Leyes relativas a la proteccién de datos personales, asi como
dar seguimiento a su cumplimiento;
Supervisar y elaborar los avisos de privacidad correspondientes al area;
Supervisar y elaborar los formatos de medios de impugnacién tramitados ante la Secretaria
Técnica;
Proponer las diversas actividades para el buen uso y manejo de los datos personales en
posesién de los sujetos obligados;
Apoyar con los datos correspondientes a su drea para mantener actualizada la informacién
relativa a las de que a la Secretaria Técnica;
Colaborar con el responsable de archivo de tramite, para los asuntos que fueran requeridos;
Supervisar y generar la informacién del departamento a su cargo, para la integracion de las
Unidades Basicas de Presupuestacion de la Secretaria Técnica;
Asentar y firmar las razones en los expedientes que procedan;
Realizar las notificaciones cuando as lo ordene el titular del érea.
Las demis tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el
Secretario Técnico, en el ambito de su competencia.

PERFIL

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Sustanciacién y de Dato:
Personales

A. Escolaridad requerida 1/ \

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida S

Especialidad/reas de conocimiento: Derecho




Cédula profesional 2 afios minimo

B. Experiencia laboral

Externa: 1afio minimo
Interna: 1 afio minimo
En el sector publico: 1afio minimo

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticion de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Auxiliar de Sustanciacién y de Datos Personales
Unidad administrativa: Secretaria Técnica
Categoria salarial: Auxiliar A
Nombre del puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Sustanciacién y de Datos
Personales
Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Integrantes de la Secretaria Técnica
Relaciones externas: Titulares de las unidades de transparencia y particulares

cuando asi sea autorizado por el Secretario Técnico.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la sustanciacién de los proyectos de los acuerdos de los recursos de revision en materia de
accesoa la i i6n piblica y de proteccion de datos hasta la etapa procesal de vista
de resolucién.

Funciones:

* Elaborar los acuerdos relativos a los recursos de revision interpuestos, en materia de acceso a

lai ion pablica y de proteccion de datos asi como los imientos de
vigilancia y verificacién en materia de datos personales;
« Participar en cursos, seminarios, di y activi i i con el

4mbito de su desarrollo, cuando asf lo permita el presupuesto del Instituto;

Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para

el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente;

Apoyar en la asignacién de las ponencias relativos a los recursos de revision interpuestos, en

materia de acceso a la informacion piblica y de proteccion de datos personales y asi como los
imi de vigilancia y verificacién;

Elaborar los proyectos de resoluciones de desechamiento relativos a los recursos de revision en

materia de acceso a la informacion publica y de proteccion de datos personales, asi como los

procedimientos de vigilancia y verificacion.

Elaborar los resimenes de los proyectos de desechamiento relativos a los recurs(o}d(févisién

en materia de acceso a la i i6n publica y de i6n de datos asi como

los procedimientos de vigilancia y verificacién. -

AN



Engrosar las constancias relativas a los expedientes de los recursos de revision interpuestos, en
materia de acceso a la i i6n pblica y de i6n de datos en la etapa de
facién, asi como los jentos de vigilancia y verificacion,

Apoyar al Jefe de Departamento de Proyectos en los tramites y repuestas a las solicitudes de

acceso a la informacién;

Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia, cuando la Ley en la materia asf lo

sefiale y asf lo requiera el jefe inmediato;

Atender las consultas y asesorar cuando asi se requiera, en la etapa de sustanciacion, a lo

recurrentes de los recursos de revision en materia de acceso a la informacién publica y de

proteccién de datos, asi como los imientos de vigilancia y verificacién;

Atender las consultas que efectien los sujetos obligados, en la etapa de sustanciacién relativo

a los expedientes de recursos de revision en materia de acceso a la informacién piiblica y de

proteccion de datos, asi como los procedimientos de vigilancia y veri

Apoyar en la elaboracién de las requisiciones que le fueran encomendadas, segin las

necesidades de la Secretaria Técnica;

Realizar las certificaciones de los documentos que obren en los archivos del drea a su cargo y.

de aquellas solicitadas por el jefe inmediato;

Recibir la documentacion relativa o vinculada con los medios de impugnacién tramitados por la

Secretarfa Técnica;

Participar en la integracion del informe mensual de actividades, y dems informes que sean

solicitados por el jefe inmediato;

Efectuar cuando asi se requiera, las notificaciones relativo a los acuerdos emitidos en los

recursos de revision en materia de acceso a la informacién piblica y de proteccion de datos de
de datos asi como los de i6n, en la etapa de

sustanciacion;

Asentar y firmar las razones en los expedientes que procedan;

Realizar las notificaciones cuando asi lo ordene su jefe inmediato;

Auxiliar en la realizacién de las gestiones para la publicacién en el Diario Oficial del Gobierno

del Estado de Yucatan, de los acuerdos, lineamientos, reformas o cualquier otro acto juridico o

disposicién normativa que el Pleno determine;

Elaborar los proyectos de acuerdos de los recursos de revisién ordinario, de proteccion de

datos personales en posesién de sujetos obligados; procedimientos de verificacién en dicha

materia que inicie de oficio el instituto, que le sean turnados;

Elaborar los proyectos de resoluciones de desechamiento relativos a los recursos de revision en

materia de acceso a la i i6n publica y de i6n de datos asi como los

procedimientos de verificacion, en la etapa de sustanciacion;

Apoyar en la elaboracién de los avisos de privacidad correspondientes al drea;

Apoyar en la elaboracién de los formatos de medios de impugnacién tramitados ante la

Secretaria Técnici

Apoyar en las diversas actividades para el buen uso y manejo de los datos personales en

posesién de los sujetos obligados;

Colaborar con el responsable de archivo de trémite, para los asuntos que fueran requeridos;

Actualizar el estado procesal que guardan los recursos de revision de acceso a la informacién

piblica, de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados, procedimientos

ilancia y verificacién en dicha materia que inicie de oficio el instituto, una vez emitidas las

resoluciones correspondientes; y

Las dems tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que e asigne el

Secretario Técnico.
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Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

Nombre del puesto:

Unidad administrativa:

Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato
superior:

Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:

Relaciones externas:

Objetivo del puesto:

PERFIL

Auxiliar de Sustanciacién y de Datos Personales

Licenciatura
Concluida
Derecho
Necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria
Paqueterfa Office
No necesaria

DESCRIPTIVO

Jefe de Departamento de Ejecucién
Secretaria Técnica

Jefe de Departamento

Secretario Técnico

Auxiliar Juridico de Ejecucién

Integrantes de la Secretaria Técnica

Titulares de Unidades de Transparencia y particulares,
cuando sea indicado por el Secretario Técnico

Coordinar y supervisar la ejecucién de los recursos de revisién resueltos, en materia de acceso a la
informacién publica y de proteccién de datos personales, hasta su informe de cumplimiento y

archivo.

Funciones:

Supervisar la elaboracién y ejecucién de los planes anuales de trabajo de su departamento y
controlar las acciones derivadas del mismo;
Apoyar y contribuir a desarroll, capacitacién y promocién del personal a su cargo;
Participar en cursos, seminarios, dij

relaci con el

y
4mbito de su desarrollo, cuando asi lo permita el presupuesto del Instituto;
Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que le sean asignados pay
ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente;




.

.

.

Supervisar cuando asi proceda, las certificaciones de los documentos que obren en los archivos

asu cargo y de aquéllas solicitadas por el Secretario Técnico;
Realizar los tramites y repuestas a las solicitudes de acceso a la informacion;

Apoyar con los datos correspondientes a su drea para mantener actualizada la informacién
relativa a las de que ala Secretaria Técnica;
Supervisar y generar la informacién del departamento a su cargo, para la integracién de las

Unidades Bésicas de Presupuestacion de la Secretaria Técnica;

Supervisar la elaboracion e integracién del informe mensual de actividades, y demds informes

que sean solicitados por el Secretario Técnico;
Participar en la Imparticion de ias, talleres y
de Yucatan, previa aprobacion del Pleno, en el ambito de sus atribuciones;

Participar, cuando se requiera de 6 en los

en general fuera del Estado

dirigidos a los

sujetos obligados;

Realizar estudios juridicos en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y

proteccién de datos personales, en el &mbito de su competencia;

Elaborar y en su caso, colaborar en los proyectos de respuesta y atender las consultas y
asesorias, que realicen los sujetos obligados y particulares, en el 4mbito de su competencia;

Participar por orden del Secretario Técnico en la imparticion del Médulo de los Medios de
Impugnacién a los sujetos obligados, en coordinacién con la Direccién de Capacitacién, Cultura

de la Transparencia y Estadistica;

Revisar, realizar y en su caso, firmar las gestiones para la publicacién en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan, de los acuerdos, lineamientos, reformas o cualquier otro acto

juridico o disposicién normativa que el Pleno determine;

Participar, proponer y elaborar proyectos de lineamientos para la

y
de la informacién de cardcter restringido, y sobre la custodia de la informacién confidencial y
reservada, como resultado de los expedientes de los recursos de revisién y del procedimiento

de vigilancia y verificacién;

Participar, proponer y elaborar proyectos de lineamientos para la etapa de ejecucién, en el

mbito de su competencia;

Participar en la formulacion de los proyectos de acuerdo sobre observaciones y
recomendaciones a los sujetos obligados, para que cumplan con las disposiciones establecidas
en las Leyes relativas a la proteccién de datos personales, asi como dar seguimiento a su

cumplimiento;

Recibir del Jefe de Departamento de Proyectos los jentes derivados de las

dictadas en los recursos de revision y procedimiento de vigilancia y verificacié
Elaborar y verificar las estadisticas relativas a los ientes que se

en etapa de

ejecucion, respecto a los recursos de revision en materia de acceso a la informacién publica, de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, asi como de los

procedimientos de vigilancia y verificacion en materia de datos personales;

Colaborar con el responsable de archivo de trémite, para los asuntos que fueran requeridos;

Elaborar las

que le fueran segin las
Técnica;

de la Secretaria

Coordinarse con los auxiliares de notificacion para la realizacion de las notificaciones

correspondientes;

a cada

Supervisar los engroses de las
ejecucion por parte del personal subordmado

Asentar y firmar las razones en los expedientes que procedan;

Realizar las notificaciones cuando asi lo ordene el titular del area;

Dirigir, coordinar y supervisar la realizacién de las iones relativas al

en etapa de/

de las

resoluciones que se emitan en los recursos de revisién interpuestos en materia de acceso ala !

hasta tener por y los mismos;




Instruir el sentido, revisar y en su caso elaborar los acuerdos correspondientes a la etapa de
ejecucion, incluyendo los acuerdos de cumplimiento o incumplimiento, derivados de las
resoluciones emitidas en los recursos de revision interpuestos, tanto en materia de acceso a la
como de datos y del imi de vigilancia y verificacion en
materia de datos personales;
Dirigir, supervisar y en su caso elaborar los proyectos de acuerdos, incluyendo los de
cumplimiento o incumplimiento, que se emitan en la etapa de ejecucién con motivo del
cumplimiento de las resoluciones que se dicten en los recursos de revisién en materia de
acceso a la i publica, y de 6n de datos en posesion de sujetos
obligados, asi como en los procedimientos de vigilancia y verificacion en materia de datos
personales, que le sean turnados, acorde a lo previsto en la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Supervisar el registro y actuahzacn’m del estado procesal que guarden los recursos de revision
en materia de acceso a la i publica, y de de datos en posesién
de sujetos obligados, asi como en los procedimientos de vigilancia y verificacién en materia de
datos personales, una vez emitidas las resoluciones correspondientes;
Coordinar y realizar la asignacién al personal a su cargo de la elaboracién de los acuerdos y
actuaciones diversas, derivados de la etapa de ejecucion respecto de los recursos de revisién,
tanto en materia de acceso a la informacion publica como de proteccién de datos personales
en posesién de sujetos obligados, de los procedimientos de vigilancia y verificacién en materia
de datos personales, una vez emitidas las resoluciones correspondientes;
Participar en reuniones o juntas de trabajo con los particulares y sujetos obligados con motivo
de las gestiones ias para lograr el imiento de las iones emitidas en los
procedimientos tramitados en el drea;
Las demds tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquéllas que le asigne el
Secretario Técnico, en el dmbito de su competencia.

PERFIL

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Ejecucion

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/4reas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional 2 afios

B. Experiencia laboral

Externa: 1 afio minimo
Interna: 1 afio minimo
En el sector publico: 1 afio minimo

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticién de cursos y asesorias: No necesaria

Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

6

AN



DESCRIPTIVO

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:

Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato superior:
Nombre de puestos subordinados:
Relaciones interna

Auxiliar Juridico de Ejecucion
Secretaria Técnica

Auxiliar

Jefe de Departamento de Ejecucion
Ninguno

Integrantes de la Secretaria Técnica

Relaciones externas: Titulares de las unidades de transparencia y particulares

cuando asi sea autorizado por el Secretario Técnico.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la ejecucion de los recursos de revision resueltos, en materia de acceso a la informacion
publica y de proteccion de datos personales, hasta su informe de cumplimiento y archivo.

Funciones:

con el

Participar en cursos, seminarios,
4mbito de su desarrollo, cuando asi lo permita el presupuesto del Instituto;

Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para
el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente;

Realizar las certificaciones de los documentos que obren en los archivos a cargo del
departamento de ejecucién y de aquéllas solicitadas por el Jefe Inmediato;

Apoyar en los trémites y repuestas a las solicitudes de acceso a la informacion;

Apoyar con los datos correspondientes a su drea para mantener actualizada la informacion
relativa a las obligaciones de que al departamento de ejecucion de
Ia Secretaria Técnica;

Apoyar en la realizacién e integracién del informe mensual de actividades, y demds informes
que sean solicitados por el Secretario Técnico;

Atender las consultas y asesorias, que realicen los sujetos obligados y particulares, en el &mbito
de su competencia, acorde a lo instruido por el jefe de departamento;

Ausiliar en la realizacién de las gestiones para la publicacién en el Diario Oficial del Gobierno
del Estado de Yucatén, de los acuerdos, lineamientos, reformas o cualquier otro acto juridico o
disposicién normativa que el Pleno determine;

Elaborar las estadisticas relativas a los acuerdos de cumplimiento e incumplimiento en los
recursos de revisién de acceso a la i i6n publica y de i6n de datos en
posesién de sujetos obligados, asi como de los procedimientos de verificacion en materia de
datos personales;

Apoyar en la elaboracién de las requisiciones que le fueran encomendadas, segin las
necesidades de la secretaria técnica;

Engrosar las constancias relativas a los expedientes de los recursos de revision interpuestos, en
materia de acceso a fa i i6n pablica y de i6n de datos enla etapa di
ejecucién, asi como los procedimientos de vigilancia y verificacion; /
Asentar y firmar las razones en los expedientes que procedan; (
Realizar las notificaciones cuando asi lo ordene el jefe inmediato o el Secretario Técnico;
Realizar las relativas al imiento de las que se emitan en los
recursos de revision interpuestos en materia de acceso a la informacién publica y en materia
datos de verificacién, asi como lo referente a la ejecucion




medidas necesarias para lograr dicho
los mismos;

hasta tener por idos y archivados

Elaborar los acuerdos correspondientes a la etapa de ejecucién, incluyendo los acuerdos de
imi imiento, derivados de las emitidas en los recursos de
revision Inlerpuestus, tanto en materia de acceso a la informacién como de datos personales;
asi como del procedimiento de vigilancia y verificacion en materia de datos personales;
Actualizar el estado procesal que guarden los recursos de revision en materia de acceso a la
i6n publica, y de i6n de datos en posesion de sujetos obligados, asi
como en los procedimientos de verificacién en materia de datos personales, una vez emitidas
las resoluciones correspondientes;
Participar en reuniones o juntas de trabajo con los particulares y sujetos obligados con motivo

de las gestiones ias para lograr el de las resoluciones emitidas en los
itados en el 4rea, previa i i6n de su jefe inmedi
* Auxiliar en la recepcién de la ia, la i6n remitida a los

formados con motivo de los recursos de revision en materia de acceso a la informacion publica,
y de protecciéon de datos personales en posesmn de sujetos obligados, también en la

jente a los i de verificacion y vigilancia, y los procedimientos de
denuncia en materia de datos personales, una vez emitidas las resoluciones correspondientes;
Las demds tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquéllas que le asigne el
Secretario Técnico, en el dmbito de su competencia.

PERFIL

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico de Ejecucion
A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/4reas de conocimiento: Derecho

Cédula profesional Necesaria

B. Experiencia laboral

Externa: No necesaria
Interna: No necesaria

En el sector publico: No necesaria

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticién de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria




DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

ESTRUCTURA ORGANICA

Director General Ejecutivo

Asistente

Recepcionista

Jefe de de i6n de Obligaci d
Auxiliar de Evaluacién
Jefe de Departamento de
Auxiliar de Fortalecimiento Instltucmnal
Auxiliar de Registro y Control

Auxiliar de Seguimiento

Coordinador de Archivos

Auxiliar de Archivos

Oficial de Partes

Direccion de Administracion y Finanzas
Direccién de Tecnologias de la Informacién

ORGANIGRAMA

Director 8
General ( |
Ejecutivo /
Recepcionista Asistente
Director de Director de
Tecnologias de Administracion
la Informacién y Finanzas
Jefe de Jefe de
Departamento de Departamento
Seguimiento y de Evaluacién
Fortalecimiento de Obugaclcnes
Institucional
Transparenma

Coordinador de ~ /
Archivos




DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Director General Ejecutivo
Unidad administrativa: Direccién General Ejecutiva
Categoria salarial: Director General Ejecutivo
Nombre del puesto inmediato superior:  Comisionado
Nombre de puestos subordinados: Director de Administracién y Finanzas, Director de
i de la i Jefe de
de y For i i Jefe de

Departamento de Evaluacién de Obligaciones de
Transparencia, Coordinador de Archivos, Asistente y
Recepcionista.

Relaciones internas: Todas las 4reas de la institucién

Relaciones externas: Ciudadanos y personal de los sujetos obligados.

Objetivo del puesto:
Encauzar las acciones y proyectos de las unidades administrativas y dreas dependientes de dste;

tendientes a apoyar y vigilar el cumplimiento de la Ley, por parte de los sujetos obligados.

Funciones:

Apoyar al Pleno y a los Comisionados en el ejercicio de sus atribuciones;
Auxiliar y asesorar a los sujetos obligados a efecto de fortalecer el cumplimiento de sus
obligaciones de transparencia
Coordinar el disefio, izacion e i i6n, del proyecto de la fay criterios
de verificacién del cumplimiento por parte de los sujetos obligados, a las obligaciones de
transparencia que deben difundi en los portales e internet y en la Plataforma Nacional de
Y a consideracién del Pleno para su aprobacién;
Someter a consideracién del Pleno, el programa anual de vigilancia, para la verificacién de
oficio de las obligaciones de transparencia que deben difundir los sujetos obligados en los
portales de internety en la Plataforma Nacional de Transparencia;
Presentar al Pleno el informe de resultados del programa anual de vigilancia aprobado;
Sustanciar los procedimientos de verificacién y vigilancia que se inicien con motivo del
programa anual de vigilancia;
Recibir y sustanciar los imientos de denuncias p al Instituto por posibles
i i a las obligaciones de ia que deben difundir los sujetos obligados
en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia;
Presentar al Pleno los proyectos de acuerdos, dictémenes y resoluciones derivados de los
procedimientos de verificacion y de denuncia antes referidos;
Presentar al Pleno los proyectos de acuerdos de imposicin de medidas de apremio, por falta
de cumplimiento a las determinaciones emitidas en multicitados procedimientos de
verificacién y de denuncia;
Presentar al Pleno los proyectos de denuncia o informe, que deban ser turnados ante las
autoridades que resulten competentes para la imposicién de sanciones, por el incumplimiento
de las obligaciones de transparencia que deben publicarse en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, por parte de presuntos infractores de los sujetos
obligados que sean servidores publicos o que formen parte de los partidos politicos;
Sustanciar el o, por el i imiento a las obli
transparencia que deben publicarse en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, por parte de presuntos infractores de los sujetos obligados qe'no cuenten eon
Ia calidad de servidores publicos;




o e e e e e o

Presentar al Pleno los proyectos de acuerdos y re iones del

descrito en la fraccién que precede;

Proponer los mecanismos de verificacion para supervisar las obligaciones de transparencia que

deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia, conforme al listado de informacién de interés pablico;

Elaborar los proyectos de acuerdos de requerimientos, recomendaciones u observaciones a los

sujetos obligados a fin de dar imie a sus obligaci de ia diversas de las

previstas en el Titulo V de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Coordinar el proceso de evaluacién de la informacion que publiquen los sujetos obligados, en lo

que respecta a transparencia proactiva;

Llevar el seguimiento del Programa Nacional recabando de las dreas responsables del Instituto,

la informacion asociada con las metas y objetivos de las Unidades Basicas de Presupuestacion y

la Planeaci6n Institucional, para su posterior difusion y publicacién en la pégina de Internet del

Instituto;

Autorizar las compras que no necesiten ser licitadas en los términos que sefialen las Leyes de la

materia;

Establecer plazos para la presentacién de proyectos de planes y programas de trabajo por parte

de la Secretarfa y Direcciones de area, asi como sus respectivos informes de actividades;

Elaborar los planes y programas del Instituto para someterlos a consideracién del Pleno;

Supervisar el anteproyecto anual de presupuesto de egresos;

Asistir a las sesiones del Pleno con voz y sin voto;

Emitir convocatoria cerrada en el proceso de promocion, seleccion y contratacion, previa
ion del Comisic i e inf le si el personal del Instituto presentd

documentacion;

Supervisar la administracién, registro, control, uso, mantenimiento y conservacién del

patrimonio del Instituto;

Delegar facultades en las Direcciones bajo su cargo;

Despachar los asuntos y correspondencia cuyo trémite se encuentre a su cargo;

Coordinar la elaboracion del informe anual que en cumplimiento al articulo 12 fraccién VIl de la

Ley Estatal, debe presentar el Comisionado Presidente al Congreso del Estado;

Presentar al Pleno un informe mensual sobre el estado que guardan las actividades del

Instituto, para lo cual deberd recabar de las dreas responsables la informacién que resulte

necesaria;

Conservar bajo su resguardo y responsabilidad los sellos propios de su funcién;

Fungir como area responsable respecto del tramite de solicitudes de acceso a la informacion y

de los actos y actividades que no gestione a través de las Direcciones o demds dreas;

Supervisar el registro y control de los nombramientos de los responsables de las Unidades de

Transparencia de los sujetos obligados;

Supervisar el registro y control de los nombramientos de los integrantes de los Comités de

Transparencia de los sujetos obligados y la normatividad que los regule;

Supervisar la recepcion de las tablas de aplicabilidad remitidas por los sujetos obligados y la

elaboracién de los proyectos de acuerdo, que con motivo de éstos resultaran y someterlos a

consideracién del Pleno para su aprobacion y posterior publicacién;

Supervisar el registro y control de los listados que remitan los sujetos obligados, respecto de

sindicatos y de personas fisicas y morales a las que les asignen recursos piiblicos o en términos.

de las disposiciones aplicables, les instruyan ejecutar un acto de autoridad;

Supervisar la integracién del padrén de sujetos obligados y someterlo a consideracién del Pleno

para su aprobacién y posterior publicacién;

Disefiar, actualizar e instrumentar, el proyecto de la metodologia y criterios de verificaciorydel

cumplimiento por parte de los sujetos obligados, a las obligaciones de transpar

difundir en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transpary




.

Elaborar el programa anual de vigilancia, para la verificacién de oficio de las obligaciones de

transparencia que deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la

Plataforma Nacional de Transparenci

Elaborar el informe de resultados del programa anual de vigilancia referido en la fraccién

anterior;

Dirigir la sustanciacién de los procedimientos de vigilancia que se inicien con motivo del

programa anual de vigilancia, y de denuncia por incumplimiento a las obligaciones de

transparencia que deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la

Plataforma Nacional de Transparencia;

Tener bajo su responsabilidad, control y resguardo los libros de gobierno y el archivo de los
derivados de los i de ion y de denuncia referidos en las

fracciones anteriores;

Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes y resoluciones derivados de los procedimientos

de verificacion y de denuncia antes referidos;

Dirigir la prdctica de las notificaciones relativas a los procedimientos de verificacién y de

denuncia;

Dar imi al imi de los dictd y e i relativas a los

procedimientos de verificacién y de denuncia;

Elaborar los proyectos de acuerdo para imponer las medidas de apremio, que en su caso

resulten procedentes, por la falta de cumplimiento a las determinaciones emitidas en los

procedimientos de verificacién y de denuncia;

Elaborar los proyectos de denuncia o informe a presentar ante las autoridades que resulten

competentes para la imposicion de sanciones, por el incumplimiento a las obligaciones de

transparencia que deben publicarse en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia, por parte de presuntos infractores de los sujetos obligados que cuenten con la

calidad de servidores piblicos o que formen parte de los partidos politicos;

Dirigir la del i io, por el i imi a las

obligaciones de transparencia que deben publicarse en los portales de Internet y en la

Plataforma Nacional de Transparencia, por parte de presuntos infractores de los sujetos

obligados que no cuenten con la calidad de servldores publlcus

Elaborar los proyectos de acuerdos y del i o, descrito en

la fraccién que precede;

Reahzar un indice de las resoluciones dictadas en los procedimientos de denuncia por

alas obligaciones de ia que deben difundir los sujetos obligados en
los portales de internet y en la P Nacional de T ia, y en los
ios por el i jento a las citadas obligaci por parte de presuntos

infractores de los sujetos obligados que no cuenten con la calidad de servidores publicos;
Publicar en el sitio de Internet del Instituto las resoluciones referidas en la fraccién inmediata
anterior;

Generar informacion estadistica respecto de los procedimientos de verificacion de las
obligaciones de transparencia que deben difundir los sujetos obligados en los portales de
intemet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, de denuncia por incumplimiento a

dichas obligaciones y o por el i imiento a las citadas obligaciones por parte
de presuntos infractores de los sujetos obligados que no cuenten con la calidad de servidores
publicos;

Elaborar los mecanismos de verificacién para supervisar las obligaciones de transparencia que
deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, conforme al listado de informacién de interés piblico;

Asesorar y mantener una colaboracién y coordinacién con los sujetos obligados, a efecto de
fortalecer el imiento de sus obligaciones de ia que deben publicar los sujetos.
obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Operar el sistema que sirva para recibir y dar trémite a las denuncias por el ificumplimiento
las obligaciones de transparencia que deben difundir los sujetos obligadds en los portal
internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Y




Auxiliar a los sujetos obligados en el limi de sus obligaci de ia;

Recibir, revisar y elaborar el proyecto de acuerdos respecto al listado de informacién de interés

pblico que remitan los sujetos obligados;

Evaluar la informacién que publiquen los sujetos obligados, en o que respecta a transparencia

proactiva;

Realizar reuniones con los Sujetos obligados, con motivo del seguimiento al cumplimiento de

sus obligaciones de transparencia;

Coordinarse con las dreas del Instituto que sustancien procedimientos, a fin de gestionar el
imiento de las obligaciones que se de éstos, por parte de los sujetos

obligados;

Llevar el registro y control de los nombramientos de los responsables de las Unidades de
Transparencia y demds datos de contacto de dichas unidades;

Llevar el registro y control de las integraciones de los Comités de Transparencia y de la
normatividad que los regule;

Recibir las tablas de aplicabilidad remitidos por los sujetos obligados y elaborar los proyectos
de acuerdo, que con motivo de éstos resultaren, asi como la de ejecutar las demés acciones
que se deriven de la aprobacion de éstos;

Integrar el padrén de sujetos obligados de conformidad con el articulo sexto constitucional, la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley estatal y demds
normatividad aplicable;

Elaborar el proyecto de plan de trabajo anual, acorde al programa nacional de transparencia y
acceso a la informacion;

Integrar los informes de actividades mensuales;

Integrar el informe anual de actividades;

Coordinarse con las dreas y elaborar las justificaciones que respalden el anteproyecto del

.

de egresos y del de egresos;
o Elaborar y suscribir proyectos de acuerdos administrativos;
« Disefiar, proponer, ei los planes, y proyectos de desarrollo

archivistico;
Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante
el ciclo vital de los documentos de archivo;

Formular los instrumentos de control archivistico;

Tener bajo su cargo la Oficialia de Partes del Instituto; y

Las dems tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el
Comisionado Presidente y en su caso el Pleno.

PERFIL

Nombre del puesto: Director General Ejecutivo

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho

Cédula profesional Minimo 5 afios /
B. Experiencia laboral

Externa: 3afios

Interna: 3afios

En el sector publico: 3aiios




C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria

Tipo de licencia de conducir: No necesaria

Imparticion de cursos y asesorias: Necesaria

Manejo de software: Paqueteria Office

Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Asistente

Unidad administrativa: Direccién General Ejecutiva

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Director General Ejecutivo

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas:
Relaciones externas:

Todas las 4reas de la Institucién
Ciudadanos y personal de los sujetos obligados.

Objetivo del puesto:
Auxiliar al Director General Ejecutivo en el cumplimiento de sus funciones.

Funciones:

Atender oportunamente las llamadas que ingresen a la Direccion General Ejecutiva y
canalizarlas a quién corresponda.

Realizar las llamadas locales y nacionales que le sean peticionadas por el personal de los
Dep: de imiento y Fortalecimi itucional y de ion de las
Obligaciones de Transparencia.

Despachar y tramitar la correspondencia del Director General Ejecutivo.

Ulevar el control del archivo de tramite el Director General Ejecutivo.

Elaborar los proyectos de oficios que en el ejercicio de sus funciones suscriba el Director
General Ejecutivo.

Elaborar las requisiciones de compra de insumos, inherentes a la Direccion General Ejecutiva.
Elaborar los proyectos de memorandums que en el ejercicio de sus funciones suscriba el
Director General Ejecutivo.

Elaborar los informes que requiera el Director General Ejecutivo.

Apoyar a las distintas unidades administrativas en las actividades que indique el Director
General Ejecutivo.

Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Director General Ejecutivo.

oo

.

PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Asistente

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Carrera / Licenciatura

Grado de avance:
Especialidad/areas de conocimiento:
Cédula profesional

Trunca o concluida
No aplica
No aplica




B. Experiencia laboral

Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector publico: No necesaria

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria

Tipo de licencia de conducir: No necesaria

Imparticion de cursos y asesorias: No necesaria

Manejo de software: Paqueteria Office

Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Recepcionista

Unidad administrativa: Direccién General Ejecutiva

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Director General Ejecutivo

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas:
Relaciones externas:

Todas las 4reas de la institucién
Ciudadanos y personal de los sujetos obligados

Objetivo del puesto:
Auxiliar a las unidades administrativas en el desarrollo de sus funciones.

Funciones:

Recibir y canalizar oportunamente a las personas que acudan al Instituto.
Apoyar a las distintas unidades administrativas en las actividades que indique el Director
General Ejecutivo.

Recibir la correspondencia y promociones dirigidas al Instituto, en ausencia del Oficial de
Partes.

Realizar las llamadas locales y nacionales que le sean peticionadas por el personal autorizado
de las distintas unidades administrativas.
Auxiliar en la elaboracion de oficios de comision del personal de la Direccion General Ejecutiva,
que para tal efecto sea requerido.

Auxiliar en la elaboracion de las requisiciones de compra de insumos, inherentes a la Direccién
General Ejecutiva.

Atender oportunamente las llamadas que ingresen a la recepcién y canalizarlas.

Administrar la asignacion de los nimeros de oficios que en el ejercicio de sus funciones
suscriba el Director General Ejecutivo, y llevar un libro de control de los mismos.

Administrar la asignacion de los nimeros de memordndums que en el ejercicio de sus
funciones suscriba el Director General Ejecutivo, y llevar un libro de control de los mismos.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Director General Ejecyfivo

PERFIL /
4 |

Nombre del puesto: Recepcionista 1



A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

Grado de avance:
Especialidad/4reas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:
Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

Nombre del puesto:

Unidad administrativa:
Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre de puestos subordinados:

Carrera / Licenciatura
Trunca o concluida
No aplica

No aplica

No necesaria
No necesaria
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

ORGANIGRAMA

Director

General
Ejecutivo

Jefe de
Departamento de
Evaluacién de
Obligaciones de
Transparencia

Auxiliar de

Evaluacion

DESCRIPTIVO

Jefe de de
de Transparencia

Direccién General Ejecutiva
Jefe de Departamento
Director General Ejecutivo,
Auxiliar de Evaluacion

de Ol




Relaciones internas: Todas las 4reas de la Institucién
Relaciones externas: Ciudadanos y personal de los sujetos obligados.

Objetivo del puesto:
Coordinar las acciones que deriven de la sustanciacion de los procedimientos vinculados con la
verificacién de las obligaciones de transparencia que deben publicar los sujetos obligados en sus
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Funciones:

Disefiar, actualizar e instrumentar, el proyecto de la metodologia y criterios de verificacién del
cumplimiento por parte de los sujetos obligados, a las obligaciones de transparencia que deben
difundir en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Elaborar el programa anual de vigilancia, para la verificacién de oficio de las obligaciones de
transparencia que ‘deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.
Dirigi Ia integracion del informe de resultados del programa anual de v
Dirigir la iacion de los i de ién que se inicien con motivo del
programa anual de vigilancia, y de denuncia por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia que deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.
Operar el sistema que sirva para recibir y dar trémite a las denuncias por el incumplimiento a
las obligaciones a las obli de ia que deben difundir los sujetos obligados en
los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Tener bajo su responsabilidad, control y resguardo los libros de gobierno y el archivo de los
i derivados de los imi de verificacion y de denuncia.

Dirigir la iacion del imi i io, por el i i alas
de transparencia que deben publicarse en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia, por parte de presuntos infractores de los sujetos obligados que cuenten o no
con la calidad de servidores publicos y que formen parte de los partidos politicos.
Realizar un indice de las resoluciones dictadas en los procedimientos de denuncia por |

a las obligaciones de ia que deben difundir los sujetos obligados en
Ios portales de internet y en la Nacional de T ia, y en los

ios por el iento a las obligaciones de i
Dirigir la publicacién en el sitio de Internet del Instituto de las resoluciones referidas en punto
anterior.
Dirigir la practica de las notificaciones relativas a las determinaciones emitidas en los \
procedimientos de verificacion, de denuncia y sancionatorios por incumplimiento a las /
obligaciones de transparencia. /
Elaborar los mecanismos de verificacion para supervisar las obligaciones de transparencia que
deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, conforme al listado de informacién de interés pablico.
Asesorar y mantener colaboracién y coordinacién con los sujetos obligados, a efecto de
fortalecer el limi de las igaci de ia que deben publicar en lo;
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Fungir como area responsable respecto del trémite de solicitudes de acceso a la lnformaclan e
los actos y actividades a su cargo.
Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Direccion General Ejecutiva,
asignado al Dep: to de i6n de Obligaciones de
Elaborar y dar seguimiento a la ejecucion de las metas y objetivos establecidos en las Unidades
Basicas de Presupuestacion a cargo de la Direccion General Ejecutiva como unid
con los procedi derivados de la verificacion d

obligaciones de transparencia.

—




o Llevar el control del archivo de trimite de la Jefatura.
o Las demés tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el
Director General Ejecutivo.

PERFIL

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Evaluacion de
Obligaciones de Transparencia

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional 2afios

B. Experiencia laboral

Externa: 1afio minimo
Interna: 1afio minimo
En el sector piblico: 1 afio minimo

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista

Imparticién de cursos y asesorfas: Necesaria

Manejo de software: Paqueterfa Office

Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Auxiliar de Evaluacion
Unidad administrativa: Direccion General Ejecutiva
Categoria salarial: Auxiliar A
Nombre del puesto inmediato superior:  Jefe de de i6n de O
de Transparencia
Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Todas las 4reas de la Institucion
Relaciones externas: Ciudadanos y personal de los sujetos obligados.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la ejecucién de las acciones que deriven de la sustanciacion de los procedimientos
i con la verificacion de las obligaciones de ia que deben publicar los sujetos

obligados en sus portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Funciones:

Apoyar en el disefio, jizacion e i i6n, del proyecto de la y criterios
de verificacion del cumplimiento por parte de los sujetos obligados, a las obligaciones de
transparencia que deben difundir en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Realizar verificaciones virtuales a los sitios de Internet de los sujetos obligados y 4 la Plataforpia



Nacional de Transparencia.

Integrar el informe de resultados del programa anual de vigilancia.

Elaborar los proyectos de acuerdos, dictémenes y resoluciones derivados de los procedimientos

de verificacién y de denuncia iniciados a los sujetos obligados.

Integrar los i de los de y de denuncia.

Elaborar los proyectos de acuerdo para imponer las medidas de apremio, que en su caso

resulten procedentes, por la falta de cumplimiento a las determinaciones emitidas en los

procedimientos de verificacion y de denuncia.

Elaborar los proyectos de denuncia o informe a presentar ante las autoridades que resulten

competentes para la imposicion de sanciones, por el incumplimiento a las obligaciones de

transparencia que deben publicarse en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia, por parte de presuntos infractores de los sujetos obligados que cuenten con la

calidad de servidores pblicos o que formen parte de los partidos politicos.

Elaborar los proyectos de acuerdos y iones del i io por el
i a las iones de que deben publicarse en los portales de

Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, por parte de presuntos infractores de

los sujetos obligados que no cuenten con la calidad de servidores puiblicos.

Notificar las determinaciones emitidas en los procedimientos de verificacion, de denuncia y

por i iento a las obli de

Apoyar en la integracién del indice de las resoluciones dictadas en los procedimientos de

denuncia por i imi a las obligaci de que deben difundir los sujetos

obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, y en los

ios por el i limi a las citadas por parte de

presuntos infractores de los sujetos obligados que no cuenten con la calidad de servidores

puiblicos.

Publicar en el sitio de Internet del Instituto las resoluciones referidas en el punto anterior.

Asesorar a los sujetos obligados respecto de la publicidad de sus obligaciones de transparencia.

Apoyar en la elaboracién de los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacién que sean turnadas al Jefe de Departamento de Evaluacién de Obligaciones de
Transparencia;

Las demds funciones similares y complementarias que le que le asigne el Jefe de Departamento
de i6n de Obligaci de ia.

PERFIL
Nombre del puesto: Auxiliar de Evaluacion

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

Licenciatura
Concluida
Sociales

No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria




C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticién de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
‘ORGANIGRAMA

Jefe de
Departamento de
Seguimiento y

Fortalecimiento
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Fortalecimiento Registro y Seguimiento
Institucional Control
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento y
Fortalecimiento Institucional.
Unidad administrativa: Direccién General Ejecutiva
Categoria salarial: Jefe de Departamento :
Nombre del puesto inmediato superior:  Director General Ejecutivo
Nombre de puestos subordinados: Auxiliar de Fortalecimiento Institucional, Auxiliar de
Registro y Control y Auxiliar de Seguimiento.
Relaciones internas: Todas las areas de la institucion,
Relaciones externas: Servidores publicos y persongtde los sujetos obligados



Objetivo del puesto:
Coordinar y ejecutar las acciones y proyectos del drea tendientes a apoyar en el cumplimiento de la
Ley, por parte de los sujetos obligados.

Funciones:

Asesorar y mantener una colaboracién y coordinacién con los sujetos obligados, a efecto de

fortalecer el imi de sus obligaci de ia que deben publicar los sujetos

obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Recibir y revisar los listados de informacién de interés publico que remitan los sujetos

obligados y elaborar los proyectos de acuerdos y oficios que resulten necesarios.

Evaluar la informacién que publiquen los sujetos obligados, en lo que respecta a transparencia

proactiva.

Realizar reuniones con los sujetos obligados, con motivo del seguimiento al cumplimiento de

sus obligaciones de transparencia.

Asistir al Director General Ejecutivo en las reuniones que sostenga con los sujetos obligados,
de

con motivo del seguimiento al iento de sus
Coordinarse con las dreas del Instituto que sustancien procedimientos, a fin de gestionar con
los sujetos obligados que resulten el imiento de las obligaciones que se

desprendan de éstos.
Llevar el registro y control de los nombramientos de los responsables de las Unidades de
Transparencia y demds datos de contacto de dichas unidades.

Llevar el registro y control de las integraciones de los Comités de Transparencia y de la
normatividad que los regule.

Llevar el registro y control de los listados que remitan los sujetos obligados, respecto de
sindicatos y de personas fisicas y morales a las que les asignen recursos piblicos o en términos

de las disposiciones aplicables, les instruyan ejecutar un acto de autoridad. \
Recibir las tablas de aplicabilidad remitidas por los sujetos obligados y elaborar los proyectos
de acuerdos, que con motivo de éstos resulten, asi como la de ejecutar las demés acciones que
se deriven de la aprobacién de los mismos.

Elaborar los proyectos de acuerdos de requerimientos, recomendaciones u observaciones a los |
sujetos obligados a fin de dar imiento a sus de diversas de las

previstas en el Titulo V de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Integrar y mantener actualizado el padrén de sujetos obligados, de conformidad con el articulo

sexto constitucional, Ia Ley general, la Ley estatal y demés normatividad aplicable.

Elaborar el proyecto de plan de trabajo anual, acorde al programa nacional de transparencia y

acceso a la informacién.

Integrar los informes de actvidades mensuales del Insttuto y elaborar los nformes mensuales /
y anuales de las actividades realizadas por la Direccién General Ejecutiva.

Integrar el informe anual de actividades de conformidad con el articulo 36 de la Ley estatal, que

en cumplimiento al articulo 12 fraccién VIl de la citada Ley, debe presentar el Comisionado
Presidente al Congreso del Estado.

Coordinarse con las 4reas y elaborar las justificaciones que respalden el anteproyecto d

de egresos y del de egresos.
Auxiliar al Director General Ejecutivo en la revision juridica de normas internas y d?{nés
ios para el i i del Instituto.

Fungir como 4rea responsable respecto del tramite de solicitudes de acceso a la informacién de
los actos y actividades a su cargo.

Elaborar los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién que le sean
turnadas al Director General Ejecutivo.

Elaborar los proyectos de acuerdos que le solicite el Director General Ejecutivo. -
Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Direccion General Ejecufiva,
asignado al Departamento de imie y F




Elaborar el anteproyecto y en su caso proyecto del de egresos jente a
Ia Direccion General Ejecutiva.

Elaborar y dar seguimiento a la ejecucién de las metas y objetivos establecidos en las Unidades
Bisicas de Presupuestacién a cargo de la Direccién General Ejecutiva como unidad
administrativa, y dar seguimiento a las acciones derivadas de los mismos.

Elaborar y suscribir las requisiciones de compras de la Direccién General
Ejecutiva, 0 en su caso las solicitudes de i alas que hubiese lugar.
Las demés tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asigne el
Director General Ejecutivo.

PERFIL

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento vy
Fortalecimiento Institucional.

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional 2aiios

B. Experiencia laboral

Externa: 1 afto minimo
Interna: 1 afio minimo
En el sector piblico: 1 afto minimo

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viaja Necesaria
Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticion de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Auxiliar de Fortalecimiento Institucional
Unidad administrativa: Direccion General Ejecutiva
Categoria salarial: Auxiliar A
Nombre del puesto inmediato superior: Jefe de Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento
Institucional.
Nombre de puestos subordinados: Ninguno.
Relaciones internas: Todas las 4reas de la institucion.
Relaciones externas: Servidores pblicos de los sujetos obligados.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la integracién de informes en los que se reporten las actividades realizadas en el

de las atribuci para facilitar la toma de deeisiones tendi al

fortalecimiento institucional.




Funciones:

o Asesorar a los sujetos obligados, a efecto de fortalecer el cumplimiento de sus obligaciones de

transparencia que deben publicar en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Apoyar en la recepci6n y revision de los listados de informacién de interés publico que remitan

os sujetos obligados y elaborar los proyectos de acuerdos y oficios que resulten necesarios.

Apoyar en la evaluacién de la informacién que publiquen los sujetos obligados, en lo que

respecta a transparencia proactiva.

Realizar reuniones con los sujetos obligados, con motivo del seguimiento al cumplimiento de

sus obligaciones de transparencia.

Gestionar con los sujetos obligados que resulten responsables en los procedimientos

ados en el Instituto, el imiento de las obligaciones que s de éstos.

Auxiliar en la elaboracién del proyecto de plan de trabajo anual, acorde al programa nacional

de transparencia y acceso a la informacion.

Apoyar en a integracion de los informes de actividades mensuales del Instituto y en la
6n de los informes y anuales de las activi realizadas por la Direccién

General Ejecutiva.

Apoyar en la integracion del informe anual de actividades.

Apoyar en la elaboracin de las justificaciones que respalden el anteproyecto del presupuesto

de egresos y del presupuesto de egresos.

Apoyar en la elaboracién de los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la

informacién que le sean turnadas al Jefe de D de Seguimiento y Fortalecimi

Institucional.

Elaborar los proyecms de acuerdos y requerimientos que le solcite el Jefe de Departamento de

yF
Uevar el control del archivo de tramite de a jefatura.
Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Jefe de Departamento de
imientoy il e

PERFIL

Nombre del puesto: Auxiliar de Fortalecimiento Institucional

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida

Especialidad/4reas de conocimiento: Derecho

Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral / y
Externa: No necesaria / /

Interna: No necesaria /
En el sector publico: No necesaria

Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conducir: Automovilista

Imparticién de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueterfa Offi
Comunicacién en idioma maya: No necesari




DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Auxiliar de Registro y Control

Unidad administrativa: Direccién General Ejecutiva

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior: ~ Jefe de Departamento de Seguimiento y
Fortalecimiento Institucional.

Nombre de puestos subordinados: Ninguno.

Relaciones internas: Todas las dreas de la institucién.

Relaciones externas: Servidores publicos de los sujetos obligados.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la aplicacién de controles de informacién que en el cumplimiento de sus obligaciones,
reporten los sujetos obligados.

Funciones:

« Asesorar a los sujetos obligados, a efecto de fortalecer el cumplimiento de sus obligaciones de

transparencia que deben publicar en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Apoyar en la recepcién y revision de los listados de informacion de interés publico que remitan

los sujetos obligados y elaborar los proyectos de acuerdos y oficios que resulten necesarios.

Apoyar en la evaluacién de la informacién que publiquen los sujetos obligados, en lo que

respecta a transparencia proactiva.

Realizar reuniones con los sujetos obligados, con motivo del seguimiento al cumplimiento de

sus obligaciones de transparencia.

Gestionar con los sujetos obligados que resultaren  responsables en los procedimientos
iados en el Instituto, el i de las obligaciones que se de éstos.

Apoyar en el registro y control de los nombramientos de los responsables de las Unidades de

Transparencia y demds datos de contacto de dichas unidades.

Apoyar en el registro y control de las integraciones de los Comités de Transparencia y de la

normatividad que los regule.

Apoyar en el registro y control de los listados que remitan los sujetos obligados, respecto de

sindicatos y de personas fisicas y morales a las que les asignen recursos piiblicos o en términos

de las disposiciones aplicables, les instruyan ejecutar un acto de autoridad;

Apoyar en la recepcion de las tablas de aplicabilidad remitidas por los sujetos obligados y

elaborar los proyectos de acuerdo, que con motivo de éstos resultaren, asi como la de ejecutar

las dems acciones que se deriven de la aprobacién de los mismos.

Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de acuerdos de requerimientos, recomendaciones u

observaciones a los sujetos obligados a fin de dar cumplimiento a sus obligaciones de

transparencia diversas.

Elaborar los proyectos de acuerdos y requerimientos que le solicite el Jefe de Departamento de

y
Apoyar en la mtegracnén y actuallzaclén del padrén de sujetos obligados.
Apoyar en la de iva y de avance, respecto al
de las obligaci de ia diversas.

Asesorar al personal maya hablante de los sujetos obligados respecto de la publicidad de la
informacién de difusién obligatoria.

Realizar las interpretaciones del idioma maya al espafiol y del espafiol al maya que le sean
solicitados.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Jefe

Departamentd de

/




PERFIL

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:

Grado de avance:

Especialidad/éreas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

€. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticion de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

DESCRIPTIVO

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salarial:
Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:
Relaciones externas:

Objetivo del puesto:

Ejecutar las acciones y proyectos del drea tendientes a apoyar en el cumplimiento de la Ley, por parte /

de los sujetos obligados.

Funciones:

Auxiliar de Registro y Control

Licenciatura
Concluida
Derecho

No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Automovilista
Necesaria
Paqueteria Office
Necesaria

Auxiliar de Seguimiento
Direccién General Ejecutiva
Auxiliar A

Jefe de Departamento de
Fortalecimiento Institucional
Ninguno

Todas las 4reas de la institucion
Servidores piblicos de los sujetos obligados

Seguimiento  y /

Asesorar a los sujetos obligados, a efecto de fortalecer el cumplimiento de sus obligaciones de

transparencia que deben publicar en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Apoyar en la recepcién y revisién de los listados de informacién de interés publico que remitgn

los sujetos obligados y elaborar los proyectos de acuerdos y oficios que resulten necesarios; |_

proactiva.

sus obligaciones de transparencia.

Gestionar con los sujetos obligados que resultaren responsables en los procedimienty

Evaluar la informacién que publiquen los sujetos obligados, en o que respecta a transparencia

Realizar reuniones con los sujetos obligados, con motivo del seguimiento al cumplimiento de

de las obligacit que se

en el Instituto, el




Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de acuerdos de requerimientos, recomendaciones u

observaciones a los sujetos obligados a fin de dar cumplimiento a sus obligaciones de

transparencia diversas.

de Departamento de

Elaborar los reportes

y For

que le sean

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

Grado de avance:
Especialidad/reas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector pblico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

ORGANIGRAMA

Oficial de partes

PERFIL

Auxiliar de Seguimiento

Licenciatura
Concluida
Derecho

No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Automovilista
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

Director

General
Ejecutivo

Coordinador de
Archivos

Auxiliar de
Archivos

Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de acuerdos y requerimientos que le solicite el Jefe

y
Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Jefe de Departamento de

%



DESCRIPTIVO

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salaria

Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:
Relaciones externas:

Objetivo del puesto:

Coordinador de Archivos
Direcci6n General Ejecutiva

Coordinador A

Director General Ejecutivo

Auxiliar de Archivos y Oficial de Partes
Todas las dreas de la institucion

Servidores piblicos de los sujetos obligados

Apoyar a la Direccién General Ejecutiva en la ejecucion de las acciones inherentes al Area
Coordinadora de Archivos y fungir como responsable del Archivo Histérico del Instituto.

Funciones:

o Disefiar, proponer, desarrollar e instrumentar los planes, programas y proyectos de desarrollo

archivistico.

Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos archivisticos durante

el ciclo vital de los documentos de archivo.

Formular los instrumentos de control archivistico.

Participar y fungir como Secretario Técnico en el Grupo interdisciplinario.

Llevar el control del archivo de tramite de la Coordinacion.

Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia.

Recibir, organizar y describir los expedientes con valor histérico.

Propiciar la difusién de los documentos que tiene bajo su resguardo. |
Revisar diariamente los reportes que genere el Oficial del Partes. \

Elaborar los reportes
General Ejecutivo.

PERFIL

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorfas:
Manejo de software:

que le sean requeridos por el Director

Las demés funciones similares y complementarias que le asigne el Director General Ejecutivo.

Coordinador de Archivos.

N\

Licenciatura
Concluida
Sociales

2 afios

1 afio minimo
1 afio minimo
1 afio minimo

No necesaria
No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office




Comunicacién en idioma maya: No necesaria \

DESCRIPTIVO DE PUESTOS /
Nombre del puesto: Auxiliar de Archivos
Unidad administrativa: Direccién General Ejecutiva
Categoria salarial: Auxiliar A
Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Archivos
Nombre de puestos subordinados: Ninguno.
Relaciones internas: Todas las 4reas de la institucién.
Relaciones externas: Servidores publicos de los sujetos obligados.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la ejecucion de las acciones inherentes al Area Coordinadora de Archivos y fungir como
del Archivo de C ion del Instituto.

Funciones:

Auxiliar en el disefio, desarrollo e i ién de los planes, y proyectos de
desarrollo archivistico;

Auxiliar en la elaboracién de las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos
archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo;

Apoyaren la i6n de los i de control archivistico;

Llevar a cabo la recepcion, custodia y disposici de los

aplicando los instrumentos de control y consulta archivisticos;

Brindar el servicio de préstamo y consulta para las unidades administrativas productoras de
la documentacién;

Colaborar con el responsable del drea Coordinadora de Archivos; L
Elaborar los reportes estadisticos y comparativos que le sean requeridos; y

Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de
Archivos.

PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Archivos.

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Sociales
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral
Externa: No necesaria
Interna: No necesaria p

En el sector publico: No necesaria / //

C. Condiciones de trabajo /
{ //



Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

DESCRIPTIVO

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre de puestos subordinados:
Relaciones interna
Relaciones externas

Objetivo del puesto:

Recibir y distribuir los escritos, promociones, oficios y demés documentos dirigidos a los

No necesaria

No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

Oficial del Partes

Direccién General Ejecutiva

Auiliar A
Coordinador de Archivos
Ninguno

Todas las dreas de la institucion

Ciudadanos y personal de los sujetos obligados

Comisionados y a los titulares de las dreas administrativas del Instituto.

Funciones:

e Levar a cabo los servicios centralizados de recepcién, distribucién y despacho de la

correspondencia.

DECETEEY

Las demas funciones similares y

PERFIL

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:

Grado de avance:
Especialidad/4reas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:
Tipo de licencia de conduci
Imparticion de cursos y asesorias:

Elaborar reportes diarios de correspondencia.
Llevar el control del archivo de tramite de la Oficialia de Partes.
Colaborar con el responsable del Area Coordinadora de Archivos.

que le asigne el C

Oficial de Partes.

Carrera o Licenciatura
Trunca o concluida
No aplica

No aplica

No necesaria
No necesaria
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

de Archivos.

|
|

i
|



Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Administracién y Finanzas
Coordinador de Administracién y Finanzas
Auxiliar de Finanzas

Auxiliar de Administracién

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Presupuestos

ORGANIGRAMA
Director
General
Ejecutivo
Director de
Administracién
y Finanzas
|
Coordinador
de
Administracion
y Finanzas
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Finanzas Contabilidad Presupuestos Administracion
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Director de Administracion y Finanzas
Unidad administrativa: Direccién de Administracion yfinanzas




Categoria salarial: Director
Nombre del puesto inmediato superior:  Director General Ejecutivo

Nombre de puestos Ce de i i6n y Finanzas, Auxiliar
de Administracién
Relaciones internas: Todas las éreas de la institucion

Asesores legales, auditores, proveedores y
autoridades estatales y federales

Relaciones externa:

Objetivo del puesto:
Planear, elaborar y definir estrategias de uso del presupuesto asignado al Instituto para
coadyuvar en sus funciones administrativas al Pleno.

Funciones:

. Proponer la organizacién interna del area responsable a su cargo.

. Elaborar, proponer y ejecutar los programas anuales del area a su cargo y controlar las

acciones derivadas de los mismos.

Someter a consideracion del Pleno, los asuntos relevantes del area a su cargo.

Participar en el desarrollo, capacitacién y promocién del personal a su cargo.

Participar en las comisiones internas del Instituto que les sean designadas por el Pleno.

Participar en cursos, inari i y i émi i con
el dmbito de su desarrollo, cuando asi lo permita el presupuesto del Instituto.

. Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean
asignados para el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente.

. Tener bajo su resguardo y organizacién el archivo de tramite que corresponda a su drea.

. Expedir cuando asi proceda, certificaciones de los documentos que obren en los
archivos del rea a su cargo.

o Fungir como érea competente en el trdmite de solicitudes de acceso a la informacion.

. Publicar y mantener actualizada la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia que correspondan a su area.

*  Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia, cuando la Ley en la materia asi
lo sefiale.

e Generar la informacion del rea a su cargo, para la integracion de las Unidades Basicas de
Presupuestacion del Instituto.

*  Generar la informacién del drea a su cargo, que reporte los avances inherentes a las
metas y objetivos establecidos en las Unidades Basicas de Presupuestacion, en los que
participe.

«  Rendir en forma mensual, y cada vez que el Pleno o el Director General Ejecutivo lo
solicite, un informe de las actividades realizadas.

*  Actualizar el contenido de la seccion que le corresponda en la Plataforma Nacional y en el
portal web del Instituto.

o Asesorar técnicamente y emitir opiniones en asuntos de su competencia a lo
Comisionados y demas servidores publicos del Instituto.

*  Participar en los Comités que por el dmbito de su competencia, deba intervenir.

* Impartir conferencias, talleres y capacitacién en general fuera del Estado de Yucatdh,
previa aprobacion del Pleno, en el ambito de sus atribuciones.

o Participar cuando asf se requiera de 6 i
dirigidos a los sujetos obligados.

* Elaborar los avisos de privacidad inherentes a los datos personales que recabeyl en el
ejercicio de sus funciones.

* Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

DR

dentro de los




Mantener actualizada la informacién publica de oficio correspondiente a su érea, asi
comoa elaboracién de las versiones publicas.

Integrar el indice de como con que cuente su &rea y
mantenerlo actualizado.

Solicitar nformes y documentacién que se requiera para el ejercicio de sus atribuciones.
Auxiliar al Director General Ejecutivo, en a i y del to de
presupuesto de egresos del Instituto, que contenga las adquisiciones de bienes, servicios y
obras por partida que estime requerir cada drea.

Cumplir las disposiciones administrativas en materia de recursos humanos al interior del
Instituto.

Integrar y elaborar el presupuesto de egresos del Instituto, asi como de las Unidades Bésicas
de Presupuestacion de cada rea.

Auxiliar al Director General Ejecutivo, en la integracion y elaboracion del Informe de Avance
de la Gestion Financiera.

Atender las i ini ivas y iales del Instituto, de sus Direcciones o dreas
responsables.
Gestionar ante las instancias el pago de las ministraciones.

Documentar toda administracion de fondos del Instituto.

Aplicar el Manual de Organizacién, asi como las Politicas Administrativas y Financieras del
Instituto, en lo inherente a su drea.

Proponer al Director General Ejecutivo las medidas tendientes a incrementar el ahorro
presupuestal del Instituto.

Llevar la contabilidad general y control presupuestal y generar mensualmente los estados e
informacién financiera del Instituto.

Conservar y actualizar el registro, catdlogo e inventario de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Instituto.

Glosar las cuentas de la administracion del Instituto y tener bajo su resguardo el registro,
control y conservacion del patrimonio del Instituto.

Integrar la cuenta publica del Instituto y presentarla al Director General Ejecutivo para su
revisién y posterior aprobacién del Pleno.

Coordinar la in de las y/u iones que para tal efecto
emita la Auditoria Superior del Estado y otros organismos fiscalizadores.
Aplicar el procedimiento relativo a las i

v
contratacién de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles del Instituto, de
conformidad con la normatividad vigente.

Integrar los formatos de las Unidades Basicas de Presupuestacién de las distintas dreas

responsables del Instituto y someterlos a revision del Director General Ejecutivo y posterior

aprobacién del Pleno.

Realizar el trémite administrativo de traspaso de recursos cuando se requiera suficiencia

presupuestal en alguna partida, previa autorizacion del Pleno.

Integrar la informacién requerida por las distintas instancias de gobierno y someterlo a

revisi6n del Director General Ejecutivo y la posterior aprobacién del Pleno.

Administrar los recursos humanos del Instituto, realizando el control y pago de la némina, asi

como el control y archivo del registro de entradas y salidas, ausencias, retardos, licencias,
médicas, justificaciones, bajas o altas, i i o cualquier otro trimite en

materia de recursos humanos al interior del Instituto.

Asistir al personal en las actas de entrega-recepcién, por términos del encargo.

Las demis tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquell

Director General Ejecutivo, el Comisionado Presidente o en su caso el P

ue le asigne el




PERFIL
Nombre del puesto: Director de Administracién y Finanzas

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Contaduria Publica
Cédula profesional 3 afios

B. Experiencia laboral

Externa: 2 afios minimo
Interna: 2 afios minimo
En el sector publico: 2 afios minimo

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticién de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO \\
Nombre del puesto: Coordinador de Administracién y Finanzas
Unidad administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas
Categoria salarial: Coordinador A
Nombre del puesto inmediato superior: Director de Administracion y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Auxiliar de Contabilidad, Auxiliar de Finanzas y (
Auxiliar de Presupuestos
Relaciones internas: Todas las dreas de la institucion
Relaciones externas: Asesores legales, auditores, proveedores
Objetivo del puesto:
Coordinar en la gestion de los recursos financieros y materiales con apego a la normatividad aplicable X
para el cumplimiento de los objetivos y programas de las unidades administrativas del Instituto. /

Funciones:

Coordinar la integracion de informes que se requieran.

Coordinar el limie de las di ici ini i en materia de recursos
humanos al interior del Instituto.
* Coordinar la atencién de las i ini ivas y i del Instituto, de sus,

Direcciones y areas responsables.
Apoyar en la gestion del pago de ministraciones ante las instancias gubernamentales
competentes. =
Coordinar la conservacion y actualizacion del registro, inventario y catdlogo de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del instituto.

Coordinar los resguardos del registro, control y conservacién del patrimonio del Instituto.
Coordinar Ia integracion de los formatos de las Unidades Basicas de Presupuestacion de las
distintas areas responsables del Instituto.
Realizar las actividades correspondientes al proceso de pago de némina de conformidad con la
normatividad vigente, asf como los pagos de finiquitos y liquidaciones autorizados.




Coordinar la integracién de la cuenta publica del Instituto.
Supervisar la contabilidad general y apoyar mensualmente en la generacién de los estados e
informacién financiera del Instituto para la autorizacién del Director del rea.

Elaborar las cartas de entrega-recepcion por términos del encargo, que le asigne el Director
del drea.

Realizar los calculos de la cuota obrero patronal al ISSTEY y del impuesto sobre néminas.
Preparar y elaborar los papeles de trabajo necesarios para la atencién de las auditorias al

Instituto.
«  Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Director de Administracién
y Finanzas.
PERFIL
Nombre del puesto: Coordinador de Administracién y Finanzas
A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Contaduria Pablica
Cédula profesional 2 afios
B. Experiencia laboral
Externa: 1 afio minimo
Interna: 1afio minimo
En el sector publico: 1afio minimo

Disponibilidad para viaja No necesaria

/

Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticion de cursos y asesorias: No necesaria 1%
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Auxiliar de Finanzas
Unidad administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas
Categoria salarial: Auxi
Nombre del puesto inmediato superior:  Coordi de Administracién y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Todas las dreas de la institucién
Relaciones externas: Auditores, proveedores
Obijetivo del puesto:

Apoyar en la gestién de los recursos financieros y materiales con apego a la normatividad aplicable
para el cumplimiento de los objetivos y programas de las unidades administrativas detTnstituto.

o1




Funciones:

Elaborar las requisiciones de la Direccion y las ¢rdenes de compra de las Unidades
Administrativas que integran el Instituto.

Auxiliar a las unidades ini ivas en las

ejecucion del gasto, y dar el seguimiento correspondiente.
Apoyar en el andlisis de ejecucion o modificacién presupuestaria con respecto al traspaso de
partidas.

Llevar el registro y control del fondo fijo asignado.

Verificar la disponibilidad de saldos en cuentas para mantener liquidez y elaborar la
programacién de pagos para cubrir compromisos.

para la operacion y

« Apoyar en el de ar y
de servicios de conla aplicable.
o Recibir, registrar y dar alas de pago a ¥ por concepto de

vidticos, pasajes y adqu
administrativas para su operacion.

Instituto.

Las demas funciones similares y

ones de bienes y servicios que requieran las unidades

Elaborar las 6rdenes de pago y efectuar el pago a proveedores.
Preparar y elaborar los papeles de trabajo necesarios para la atencién de las auditorias al

Integrar la documentacién comprobatoria de gasto y financiera para su registro contable.
Apoyar en la actualizacién de la informacion pblica de oficio correspondiente a la Direccion.

del drea.

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:

Grado de avance:

Especialidad/éreas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticion de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:

que le asigne el C

PERFIL

Auxiliar de Finanzas

Licenciatura
Concluida
Contaduria Publica
Necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria /
Paqueteria Office
No necesaria

DESCRIPTIVO

Auxiliar de Contabilidad
Direccién de Administracion y Finanza;




Categoria salarial: Auiliar

Nombre del puesto inmediato superior:  C de Administracién y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las dreas de la institucién
Relaciones externas: Auditores, proveedores

Objetivo del puesto:

Registrar contable y presupuestalmente el ejercicio del gasto y elaborar los estados financieros
or ientes con apego a la ividad aplicable.

Funciones:

o Apoyar con la integracién de la informacién para solventar las observaciones derivadas de
auditorias i por los érganos i

o Apoyar en el proceso de recepcion y entrega de documentos para atender las auditorias

externas al Instituto.

Participar en la elaboracién de la cuenta publica.

Realizar las conciliaciones bancarias mensuales.

Realizar la contabilizacién de las operaciones del Instituto y la integracién de los estados

financieros correspondientes.

Elaborar las declaraciones y aspectos contables que le sean solicitados.

Realizar mensualmente los calculos de impuestos federales.

Preparar y en su caso elaborar los papeles de trabajo necesarios para la atencién de las

auditorias al Instituto.

« Capturar la informacién contable requerida por la Secretaria de Administracién y Finanzas del

Gobierno del Estado en forma trimestral y anual.

Capturar e informar el cumplimiento de la normatividad en materia de disciplina financiera.

Realizar los cdlculos de pagos de finiquitos y liquidaciones autorizados.

Las demis funciones similares y ias que le asigne el Coordi del drea.

PERFIL [

Nombre del puesto: Auxiliar de Contabilidad

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/éreas de conocimiento: Contaduria Pablica
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector publico: No necesaria
€. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticion de cursos y asesorias: No necesaria

Manejo de software: Paqueteria Offi
Comunicacién en idioma maya: No necesaria,

9




DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Auxiliar de Presupuestos
Unidad administrativ Direccién de Administracién y Finanzas
Categoria salarial: Auxiliar

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Administracién y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las dreas de la institucion
Relaciones externas: Auditores.

Objetivo del puesto:

Apoyar en el control del ejercicio del gasto presupuestal y elaborar estados e informes financieros

presupuestales, con apego a la normatividad aplicable.

Funciones:

Apoyar en la i ion y ion del de de egresos del
Instituto que contenga las adquisiciones de bienes, servicios y obras por partida que estime
requerir cada drea.

Apoyar en la i iony i6n del
las Unidades Basicas de Presupuestacion.
Apoyar en la elaboracién e integracion del Informe de avance de la gestion financiera.

Ulevar el control y generar lai financiera requerida.
Participar en la elaboracién de la cuenta publica.

Capturar la informacién presupuestal requerida por la Secretaria de Administracién y Finanzas
del Gobierno del Estado en forma trimestral y anual.

Realizar la captura de forma trimestral y anual en el Sistema de Evaluacion de la Armonizacion
Contable (SEVAC).

Apoyar en la actualizacion de la informacion piblica de oficio correspondiente a la Direccion,
asi como la elaboracin de las versiones publicas.

Llevar el control del archivo de tramite de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Las demés funciones afines y complementarias que le asigne el Coordinador del rea.

de egresos del Instituto, asi como de

PERFIL
Nombre del puesto: Auxiliar de Presupuestos
A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida f
Especialidad/areas de conocimiento: Contaduria Publica /
Cédula profesional No necesaria

No necesaria /

No necesaria

En el sector pablico: No necesaria

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar: No necesari

=



Tipo de licencia de conducir: No necesaria

Imparticion de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Auiliar de Administracién
Unidad administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas
Categoria salarial: Auxiliar
Nombre del puesto inmediato superior:  Director de Administracién y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Todas las dreas de la institucién
Relaciones externas: Auditores, proveedores

Objetivo del puesto:

; Auxiliar en el suministro de los recursos materiales y de servicios con apego a la normatividad
aplicable, a fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos y programas de las unidades
administrativas del Instituto.

Funciones:
 Realizar las actividades correspondientes al proceso de adquisicion de bienes y servicios
i de idad con la ividad vigente.

®  Apoyar en la atencion de las necesidades administrativas y materiales del Instituto.
* Planificar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones y vehiculos del Instituto.
®  Llevar el control de las bitdcoras y la asignacion de vehiculos del Instituto.
o Verificar y gestionar el cumplimiento de las obligaciones relativas al pago de tenencia,
' emplacamiento y otros derivados de la utilizacién de vehiculos e integrar y mantener
actualizados los expedientes de cada uno de ellos.
: s Elaborar los reportes de consumo de gasolina, asignacién y comprobacién de vales de gasolina
y llevar el control correspondiente.
* Apoyar en el imi de las di ici ini ivas en materia de recursos
humanos.
o Controlar y resguardar el archivo del registro de entradas y salidas, ausencias, retardos,
permisos, licencias, constancias médicas, justificaciones, bajas o altas, incapacidades o
i cualquier otro trdmite en materia de recursos humanos al interior del Instituto.
o Integrar los i y elaborar las ias laborales
o Apoyarenlai i6n del indice de i i como reservados del drea.
« Apoyar en la atencién de los requerimientos de informacién derivadas de las solicitudes de
acceso a la informacién publica de la Direccion.
o Apoyar en la actualizacion de la informacién publica de oficio correspondiente a la Direccién.
« Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Director de Administracion
y Finanzas.
PERFIL
{
Nombre del puesto: Auxiliar de Administracién,



A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

Grado de avance:
Especialidad/areas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajai
Tipo de licencia de conduci
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Tecnologias de la Informacién
Coordinador de Sistemas

Auxiliar de Redes y Seguridad Informética
Auxiliar en Administracién y Soporte Técnico

ORGANIGRAMA

Licenciatura

Concluida

Contaduria Publica/Administracion
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Chofer

No necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

Director General

Ejecutivo

la

Director de
Tecnologias de

Informacion

Auxiliar en

Administracion y
Soporte Técnico

Coordinador de
Sistemas

Auxiliar de

Informatica




DESCRIPTIVO

Nombre del puesto: Director de Tecnologias de la Informacién \
Unidad ad rativa: Direccion de Tecnologias de la Informacién :
Categoria salarial: Director
Nombre del puesto inmediato superior: Director General Ejecutivo
Nombre de puestos subordinados: Coordinador de Sistemas y Auxiliar en Administracién
y Soporte Técnico.
Relaciones internas: Todas las 4reas de la institucién
Relaciones externas: Proveedores, usuarios de sistemas de la PNT de los

sujetos obligados

Objetivo del puesto:
Planear, dirigir y controlar los recursos informaticos del Instituto y la implementacién de aplicaciones
para facilitar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos
personales.

Funciones:

o Proponerla i6n interna del drea asucargo.

«  Elaborar, proponer y ejecutar los programas anuales del drea a su cargo y controlar las

acciones derivadas de los mismos.

Someter a consideracion del Pleno, los asuntos relevantes del drea a su cargo.

Participar en el desarrollo, capacitacién y promocion del personal a su cargo.

Participar en las comisiones internas del Intituto que les sean designadas por el Pleno.

Participar en cursos, seminarios, di y acti relaci con el

4mbito de su desarrollo, cuando asf lo permita el presupuesto del Instituto.

«  Tener bajo su guarda y responsabilidad, todos los bienes muebles que les sean asignados para
el ejercicio de sus funciones, previa firma del resguardo correspondiente.

o Tener bajo su resguardo y organizacion el archivo de tramite que corresponda a su drea.

o Expedir cuando asi proceda, certificaciones de los documentos que obren en los archivos del
4rea a su cargo.

*  Fungir como drea competente en el tramite de solicitudes de acceso a la informacion.

o Publicar y mantener actualizada la informacién relativa a las obligaciones de transparencia
que correspondan a su drea.

*  Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia, cuando la Ley en la materia asi lo
sefiale.

e Generar la informacién del drea a su cargo, para la integracion de las Unidades Basicas de
Presupuestacion del Instituto.

o Generar la informacion del 4rea a su cargo, que reporte los avances inherentes a las metas y
objetivos establecidos en las Unidades Basicas de Presupuestacién, en los que participen.

o Rendir en forma mensual, y cada vez que el Pleno o el Director General Ejecutivo lo solicite,
un informe de las actividades realizadas.

o Actualizar el contenido de la seccién que le corresponda en la Plataforma Nacional y en el
portal web del Instituto.

o Asesorar técnicamente y emitir opiniones en asuntos de su ia a los Comisi y
demds servidores publicos del Instituto.

e Participar en los Comités que por el dmbito de su competencia, deban intervenir.

o Impartir conferencias, talleres y capacitacién en general fuera del Estado de Yucatén, previa
aprobacion del Pleno, en el dmbito de sus atribuciones.

* Participar cuando asi se requiera de itaci iali dentro de los
dirigidos a los sujetos obligados.

«  Elaborar los avisos de privacidad inherentes a los datos personales que recaben
de sus funciones.




Implementar la plataforma electrénica que permita cumplir con los procedimientos y las

disposiciones sefialadas en la Ley General, para los sujetos obligados y los organismos

garantes, de conformidad con la normatividad que establezca el Sistema Nacional,
alas i de ibilidad de los usuarios.

ini i y poner en i i la

Transparencia Yucatan.
Capacitar a los servidores ptiblicos de los sujetos obligados en la operacién de la Plataforma
Nacional.

Mantener actualizada en el sitio web del Instituto la informacién relacionada con el listado y
directorio de los sujetos obligados y la informacién relacionada con el directorio y areas
responsables del Instituto.

Proponer y coordinar los proyectos de infraestructura informética que permita el 6ptimo
cumplimiento de las atribuciones del Instituto.

Investigar las férmulas para el desarrollo tecnologico a fin de optimizar el uso de la
infraestructura informatica.

«  Mantener en buen estado todos los equipos y accesorios de cémputo del Instituto.
«  Proponer programas de capacitacién del personal en el uso de las nuevas tecnologias.
o Proveer de seguridad informatica a los equipos, programas y archivos del Instituto.
«  Proponer el registro de la propiedad intelectual o derechos de autor, de los productos que se
generen con motivo de sus funciones.
Disefiar sistemas informéticos que requieran las dreas del Instituto.
©  Las demés tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le asignen
el Director General Ejecutivo, el Comisionado Presidente o en su caso el Pleno.
PERFIL
Nombre del puesto: Director de Tecnologias de la Informacién N
/
A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Attt Py
Cédula profesional 3 afios \
B. Experiencia laboral /S
Externa: 2 afios minimo
Interna: 2 afios minimo
En el sector publico: 2 affos minimo
C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viaja Necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticién de cursos y asesorfas: Necesaria /
Manejo de software: Paqueteria Office /
Comunicacién en idioma maya: No necesaria /
DESCRIPTIVO
Nombre del puesto: Coordinador de Sistemas
Unidad administrativa: Direccién de Tecnologias de la Informacic)
Categoria salarial: Coordinador A




Nombre del puesto inmediato superior:
Nombre de puestos subordinados:

Relaciones internas:
Relaciones externas:

Objetivo del puest

Director de Tecnologias de la Informacién \
Auxiliar de Redes y Seguridad Informtica

Todas las dreas de la institucion
Proveedores, usuarios de sistemas

Desarrollar y administrar las aplicaciones informéticas de acuerdo a los requerimientos autorizados.

Funciones:

Apoyar en la ejecucién de los programas anuales autorizados asignados.
Apoyar al Director en la administracién de la plataforma electrnica que permita cumplir con

los procedimientos y las disposiciones sefialadas en la Ley general, para los sujetos obligados y

os garantes, de

Nacional, i alas

con Ia ividad que el Sistema

de los usuarios.

Apoyar al Director en el desarrollo,

de una

electrénica que permita a los municipios con poblacién menor a 70,000 habitantes y a los
sujetos obligados que no cuenten con infraestructura necesaria, cumplir con sus obligaciones
de transparencia sefialadas en la Ley general, Ley estatal y Lineamientos aplicables.

Elaborar los reportes e informes de sus actividades mensuales realizadas.

delai

Apoyar al Director en el desarrollo y

Asegurar el resguardo de a i

Apoyar al Director en la elaboracion y administracion de los sistemas informaticos que
requieran las unidades administrativas.

brindando

Informacién.

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida
Nivel de estudios:
Grado de avance:

ialidad/as de

y
seguridad de las bases de datos de los sistemas informéticos del Instituto.
Las demds funciones afines y complementarias que le asigne el Director de Tecnologias de la

copias de
PERFIL
Coordinador de Sistemas i

Licenciatura
Concluida

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

Nombre del puesto:

2 afios

1 afio minimo
1afio minimo
1 afio minimo

Necesaria

No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

DESCRIPTIVO

Auxiliar en Administracién y Soporte Técnigo

o

E3



Unidad administrativa: Direccién de Tecnologias de la Informacién

Categoria salarial: Auxiliar
Nombre del puesto inmediato superior: Director de Tecnologias de la Informacion
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las reas de la institucion
Relaciones externas: Proveedores, usuarios de sistemas

Objetivo del puesto:
Asesorar en el uso de los recursos informéticos al personal de las unidades administrativas del Instituto
y de las unidades de acceso de los sujetos obligados que lo soliciten.

Funciones:

Apoyar al Director en la elaboracién y ejecucion del Plan de Trabajo.
Apoyar al Director en la integracién del archivo de tramite que corresponde a su drea.

« Apoyaral Director en la i6n de las alos imientos de las soli de
acceso a la informacién dirigidas a la Direccion.
o Apoyaral Director en la publicaci jizacién de la i i6n relativa a las i

4

de transparencia que correspondan a su rea.
Apoyar al Director en la generacion de la informacién del 4rea a su cargo, que reporte los

avances inherentes a las metas y objetivos establecidos en las Unidades Basicas de
Presupuestacion, en los que participen.

Apoyar al Director para la elaboracion del informe mensual de las actividades realizadas, cada
vez que el Pleno o el Director General Ejecutivo lo solicite.

Apoyar en la actualizacién del contenido de la seccién que corresponda al drea en la Plataforma

Nacional y en el portal web del Instituto.

Apoyar al Director en la capacitacién a los servidores publicos de los sujetos obligados en la f
operacion de la Plataforma Nacional.

Elaborar las estadisticas de las actividades que le sean asignadas por el Director del drea.

Apoyar al Director en la integracion y ejecucion del proyecto de infraestructura del Instituto.

Apoyar con la elaboracion de manuales de usuario y pruebas de los sistemas informaticos
desarrollados por el drea.

Resolver, registrar y dar seguimiento a los incidentes que se presenten en el funcionamiento

de los equipos informaticos del Instituto.

Proporcionar asesoria a usuarios del Instituto en el manejo del software, aplicaciones y /
programas autorizados por el Director del area. /
Impartir cursos y asesorias a los usuarios de las aplicaciones desarrolladas por el Instituto y
resolver los incidentes que se presenten en su funcionamiento.

Brindar soporte al personal de los sujetos obligados y a los ciudadanos que o soliciten en el
manejo de los sistemas i dela Nacional de

Apoyar al Director en la publicacién y/o actualizacion del contenido solicitado por las otras
direcciones en el portal web del Instituto.

Apoyar en el desarrollo y administracion de la infraestructura informatica del Instituto.

Llevar el control del archivo de tramite de la Direccién de Tecnologias de la Informacién

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Director de Tecnologias de

la Informacién.

PERFIL
Nombre del puesto: Auxiliar en Administracion y Soporte Té [
A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida

100



Especialidad/4reas de conocimiento:
Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:

Interna:

En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticién de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacién en idioma maya:

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:
Relaciones externas:

Objetivo del puesto:

Informética
Necesaria \

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria

No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

DESCRIPTIVO

Auxiliar de Redes y Seguridad Informatica
Direccién Tecnologias de la Informacion
Auxiliar

Coordinador de Sistemas

Ninguno

Todas las dreas de la institucion
Proveedores, usuarios de sistemas

Apoyar en el desarrollo y administracion de las redes informaticas del Instituto y las aplicaciones

requeridas.

Funciones:

Apoyar al Director en la

ei i6n de la ica que

permita cumplir con los procedimientos y las disposiciones sefiladas en la Ley general, para

los sujetos obligados y los

con la que

establezca el Sistema Nacional,

garantes, de

alas i de de los usuarios.

Elaborar los reportes e informes de sus actividades mensuales realizadas.

delai ica del Instituto.

Apoyar en el desarrollo y
Verificar el imi

internos de seguridad informatica.

de las normas y
Atender los incidentes de seguridad informética del Instituto.
Apoyar en a elaboracién de manuales y lineamientos de seguridad informtica.

las redes y

Sistemas.

Nombre del puesto:

Apoyar en la capacitacion del personal del instituto en materia de seguridad informatica.
Apoyar en la codificacion de los sistemas informaticos que requieran las dreas del Instituto.
Las demas funciones similares y complementarias que le que le asigne el Coordinador de

PERFIL

Auxiliar de Redes y Seguridad Infoy



A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida
L e o 5

Cédula profesional Necesaria

B. Experiencia laboral

Externa: No necesaria
Interna: No necesaria
En el sector publico: No necesaria

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticion de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacién en idioma maya: No necesaria

Dado en la residencia del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, en la ciudad de Mérida, Yucatn, a los 22 dias del mes de junio de
2018, se aprobd por unanimidad de los Comisionados presentes, el Manual del Organizacién de
este Instituto.

La Comisionada Presidente en virtud de no haber mas asuntos que tratar en
la presente sesion, clausurd la sesién inaria del Pleno de

fecha veintidés de junio de dos mil dieciocho, siendo las quince horas con cato

minutos, e instruye a la Coordinacién de Apoyo Plenario a la redaccion del
correspondiente, para su firma y debida constancia.

[CENO CONRADO
COMISIONADO

LICDA. LETICIA YARO! JERO CAMARA LICDA. Y JAZMIN GONGORA CERVERA
DIRECTORA GE! ECUTIVA COORDINADORA DE APOYO PLENARIO
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