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a) Introduccion

El presente manual, sirve como instrumento administrativo que esta considerado
como documentos fundamentales para la organizacién, coordinacién y direccion
administrativa del Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Jalisco.

Dicho instrumento normativo se encuentra establecido como parte de la
informacion fundamental en el articulo 8° fraccién 1V, inciso c¢) de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, el cual
establece lo siguiente:

Articulo 8°. Informacién Fundamental - General
“1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacién sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el
sujeto obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacioén (sic)”
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b) Objetivos del manual

* Ofrecer una vision organizacional del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco;

* Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
funciones y/o atribuciones para el cumplimiento de las actividades asignadas a los
cargos o puestos de trabajo;

* Orientar al personal de nuevo ingreso en el contexto de la Institucion;

* Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados, alineados a las
funciones y atribuciones que marca la normatividad;

* Asegurar que todos los interesados tengan una adecuada comprension del Plan
General Institucional y de sus propios papeles y relaciones;

* Formalizar la estructura administrativa de las areas sustantivas y de apoyo; y
* Servir como instrumento de comunicacion y consulta, que permita dar a conocer las

interrelaciones y responsabilidades de las areas de servicio, y la forma en cuales y
como se puede hacer uso de los servicios que se brindan en este Instituto.
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c) Marco normativo

Se presenta a continuacion los referentes legales que enmarcan y regulan la operacién
del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco.

l.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Il.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

lll.- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
IV.- Constitucién Politica del Estado de Jalisco;

V.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

VI.- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado
de Jalisco y sus Municipios;

VIl.- Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;
VIIl.- Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco;

IX.- Reglamento Interno del Instituto de Transparencia, Informaciéon Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Jalisco.
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I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6, apartado A, fracciones | a VI, y articulo 116, fraccion VIII; mismos que a la letra
sefialan lo siguiente:

Articulo 6, apartado A, fracciones | a VI

“...A. Para el gjercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion y las entidades
federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios

y bases:

l.

I

1.

V.

Vi.

Vil.

Toda la informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal,
estatal y municipal, es publica y solo podra ser reservada temporalmente por razones de
interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la
interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad. Los
sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo
los cuales procedera la declaracién de inexistencia de la informacion.

La informacién que se refiere a la vida privada y los datos personales sera protegida en
los términos y con las excepciones que fijen las leyes.

Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion, tendra
acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos personales o a la rectificaciéon de
éstos.

Se establecerdan mecanismos de acceso a la informacién y procedimientos de revisién
expeditos que se sustanciaran ante los organismos autonomos especializados e
imparciales que establece esta Constitucion.

Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran a través de los medios electrénicos disponibles, la informacion
completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que
permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer publica la
informacion relativa a los recursos publicos que entrequen a personas fisicas o morales.

La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacion publica sera
sancionada en los términos que dispongan las leyes.(sic)’.

Articulo 116, fraccion VIII:
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Viil.

Las Constituciones de los Estados estableceran organismos auténomos, especializados,
imparciales y colegiados, responsables de garantizar el derecho de acceso a la
informacién y de proteccion de datos personales en posesion de los sujefos obligados,
conforme a los principios y bases establecidos por el articulo 6o. de esta Constitucion y la
ley general que emita el Congreso de la Unién para establecer las bases, principios
generales y procedimientos del ejercicio de este derecho.(sic)”

Il. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

En lo que respecta a este ordenamiento, se encuentra en los articulos 1, 2, 37, 40 y 42
respectivamente, mismos que a la letra rezan lo siguiente:

“..Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en toda la

Republica, es reglamentaria del articulo 6o. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para
garantizar el derecho de acceso a la informacién en posesion de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y los municipios.(sic)”.

“..Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

l.

I

1.

V.

Vi

Distribuir competencias entre los Organismos garantes de la Federacién y las Entidades
Federativas, en materia de transparencia y acceso a la informacion;

Establecer las bases minimas que regiran los procedimientos para garantizar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion;

Establecer procedimientos y condiciones homogéneas en el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién, mediante procedimientos sencillos y expeditos;

Regular los medios de impugnacion y procedimientos para la interposicion de acciones
de inconstitucionalidad y controversias constitucionales por parte de los Organismos
garantes;

Establecer las bases y la informacion de interés publico que se debe difundir
proactivamente;

Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, asi como establecer las bases de
coordinacion entre sus integrantes;
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VIl.  Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcién
publica, el acceso a la informacién, la participacion ciudadana, asi como la rendicién de
cuentas, a través del establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen
la publicidad de informacién oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa,
que se difunda en los formatos mas adecuados y accesibles para todo el publico y
atendiendo en todo momento las condiciones sociales, econdmicas y culturales de cada
region;

VIII.  Propiciar la participacién ciudadana en la toma de decisiones publicas a fin de contribuir a
la consolidacion de la democracia, y

IX.  Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacion de las
medidas de apremio y las sanciones que correspondan.(sic)”.

“...Articulo 37. Los Organismos garantes son auténomos, especializados, independientes,
imparciales y colegiados, con personalidad juridica y patrimonio propios, con plena autonomia
técnica, de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su
organizacion interna, responsables de garantizar, en el ambito de su competencia, el ejercicio de
los derechos de acceso a la informacién y la proteccion de datos personales, conforme a los
principios y bases establecidos por el articulo 60. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como por lo previsto en esta Ley y demas disposiciones aplicables.

En la Ley Federal y en la de las Entidades Federativas se determinara lo relativo a la
estructura y funciones de los Organismos garantes, asi como la integracién, duracién del cargo,
requisitos, procedimiento de seleccion, régimen de incompatibilidades, excusas, renuncias,
licencias y suplencias de los integrantes de dichos Organismos garantes, de conformidad con lo
sefialado en el presente Capitulo.(sic)”.

“...Articulo 40. Los Organismos garantes tendran la estructura administrativa necesaria para la
gestion y el desemperio de sus atribuciones.

El Congreso de la Union, los Congresos de las Entidades Federativas y la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, deberan otorgar un presupuesto adecuado y suficiente a los Organismos garantes
para el funcionamiento efectivo y cumplimiento de la presente Ley, las leyes federales y de las
Entidades Federativas, segtn corresponda, conforme a las leyes en materia de presupuesto y
responsabilidad hacendaria. (sic)”; y

“...Articulo 42. Los Organismos garantes tendran, en el ambito de su competencia, las siguientes
atribuciones:

I.  Interpretar los ordenamientos que les resulten aplicables y que deriven de esta Ley y de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
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Il.  Conocer y resolver los recursos de revisién interpuestos por los particulares en contra
de las resoluciones de los sujetos obligados en el ambito local, en términos de lo
dispuesto en el Capitulo I del Titulo Octavo de la presente Ley;

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

IV. Presentar peticién fundada al Instituto para que conozca de los recursos de revision que
por su interés y trascendencia asi lo ameriten;

V. Promover y difundir el ejercicio del derecho de acceso a la informacién;
VI. Promover la cultura de la transparencia en el sistema educativo;

VIl. Capacitar a los Servidores Publicos y brindar apoyo técnico a los sujetos obligados en
materia de transparencia y acceso a la informacion;

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

IX. Suscribir convenios con los sujetos obligados que propicien la publicaciéon de
informacién en el marco de las politicas de transparencia proactiva;

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

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

Xll. Promover la igualdad sustantiva;

XIlll. Coordinarse con las autoridades competentes para que en los procedimientos de
acceso a la informacién, asi como en los medios de impugnacién, se contemple contar
con la informacién necesaria en lenguas indigenas y Formatos Accesibles, para que
sean sustanciados y atendidos en la misma lengua y, en su caso, se promuevan los
Ajustes Razonables necesarios si se tratara de personas con discapacidad;

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

XV. Segun corresponda, interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes
expedidas por las legislaturas locales y la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, que
vulneren el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccién de datos
personales;

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

XVIII. Determinar y ejecutar, segun corresponda, las sanciones, de conformidad con lo
sefalado en la presente Ley;

XIX. Promover la participacion y colaboracion con organismos internacionales, en el analisis
y mejores practicas en materia de acceso a la informacién publica;

XX. Los Organismos garantes, en el ejercicio de sus atribuciones y para el cumplimiento de
los objetivos de la presente Ley, fomentaran los principios de gobierno abierto, la
transparencia, la rendicion de cuentas, la participacion ciudadana, la accesibilidad y la
innovacion tecnologica;

XXI. Los Organismos garantes podran emitir recomendaciones a los sujetos obligados para
disenar, implementar y evaluar acciones de apertura gubernamental que permitan
orientar las politicas internas en la materia, y

XXIl. Las demas que les confieran esta Ley y otras disposiciones aplicables. (sic)”.

lll. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

En lo que respecta a este ordenamiento, se encuentra en los articulos 1, 2, 90 y 91
respectivamente, mismos que a la letra rezan lo siguiente:

“...Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en toda la Republica,
reglamentaria de los articulos 60., Base A y 16, segundo parrafo, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia de proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados.

Todas las disposiciones de esta Ley General, segin corresponda, y en el ambito de su
competencia, son de aplicacion y observancia directa para los sujetos obligados pertenecientes al
orden federal.

El Instituto ejercera las atribuciones y facultades que le otorga esta Ley, independientemente de las
otorgadas en las demas disposiciones aplicables.

Tiene por objeto establecer las bases, principios y procedimientos para garantizar el derecho que
tiene toda persona a la proteccion de sus datos personales, en posesion de sujetos obligados.

Son sujetos obligados por esta Ley, en el ambito federal, estatal y municipal, cualquier autoridad,
entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos.
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Los sindicatos y cualquier otra persona fisica o moral que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal seran responsables de los datos
personales, de conformidad con la normatividad aplicable para la protecciéon de datos personales
en posesion de los particulares.

En todos los demas supuestos diferentes a los mencionados en el parrafo anterior, las personas
fisicas y morales se sujetaran a lo previsto en la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de los Particulares.

“...Articulo 2. Son objetivos de la presente Ley:

l.

1.

1.

V.

Vi

Vil.

Viil.

IX.

Distribuir competencias entre los Organismos garantes de la Federaciéon y las
Entidades Federativas, en materia de proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados;

Establecer las bases minimas y condiciones homogéneas que regiran el tratamiento de
los datos personales y el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion, mediante procedimientos sencillos y expeditos;

Regular la organizacion y operacion del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccidon de Datos Personales a que se refieren esta Ley y la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, en lo relativo a sus
funciones para la proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados;

Garantizar la observancia de los principios de proteccién de datos personales previstos
en la presente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

Proteger los datos personales en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, de la Federacion, las Entidades Federativas y
los municipios, con la finalidad de regular su debido tratamiento;

Garantizar que toda persona pueda ejercer el derecho a la proteccién de los datos
personales;

Promover, fomentar y difundir una cultura de proteccién de datos personales;

Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacién de
las medidas de apremio que correspondan para aquellas conductas que contravengan
las disposiciones previstas en esta Ley, y

Regular los medios de impugnacion y procedimientos para la interposicion de acciones
de inconstitucionalidad y controversias constitucionales por parte de los Organismos
garantes locales y de la Federacion; de conformidad con sus facultades respectivas.
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“..Articulo 90. En la integracién, procedimiento de designacién y funcionamiento de los
organismos garantes se estara a lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y demas normativa aplicable.

“..Articulo 91. Para los efectos de la presente Ley y sin perjuicio de otras atribuciones que les
sean conferidas en la normatividad que les resulte aplicable, los organismos garantes tendran las
siguientes atribuciones:

l.

I

1.

V.

Vi

Vil.

Viil.

IX.

Xl.

Conocer, sustanciar y resolver, en el ambito de sus respectivas competencias, de los
recursos de revision interpuestos por los titulares, en términos de lo dispuesto en la
presente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables en la materia;

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

Imponer las medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus resoluciones;
Promover y difundir el ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales;

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

Garantizar, en el ambito de sus respectivas competencias, condiciones de accesibilidad
para que los titulares que pertenecen a grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad
de circunstancias, su derecho a la proteccion de datos personales;

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

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

Proporcionar al Instituto los elementos que requiera para resolver los recursos de
inconformidad que le sean presentados, en términos de lo previsto en el Titulo Noveno,
Capitulo Il de la presente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables en la
materia;

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

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

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

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

Aplicar indicadores y criterios para evaluar el desempefio de los responsables respecto
del cumplimiento de la presente Ley y demas disposiciones que resulten aplicables;

Promover la capacitacion y actualizacion en materia de proteccion de datos personales
entre los responsables;

Solicitar la cooperacién del Instituto en los términos del articulo 89, fraccion XXX de la
presente Ley;

Administrar, en el ambito de sus competencias, la Plataforma Nacional de
Transparencia;

Segun corresponda, interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes
expedidas por las legislaturas de las Entidades Federativas, que vulneren el derecho a
la proteccion de datos personales, y

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

IV. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Dicha informacion se encuentra prevista en el articulo 9, mismo que sefala lo siguiente:

“..Articulo 9°.- E|l derecho a la informacion publica tendra los siguientes fundamentos:

l.
I

1.

V.

Vi

La consolidacion del estado democratico y de derecho en Jalisco;

La transparencia y la rendicion de cuentas de las autoridades estatales y municipales,
mediante la implementacion de mecanismos de gobierno abierto, a través del
organismo garante y en colaboracion con representantes de la sociedad civil, para la
apertura de los 6rganos publicos y el registro de los documentos en que constan las
decisiones publicas y el proceso para la toma de éstas;

La participacion de las personas en la toma de decisiones publicas, mediante el
ejercicio del derecho a la informacién;

La informacién publica veraz y oportuna;
La proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados; y

La promocién de la cultura de transparencia, la garantia del derecho a la informacién y
la resolucion de las controversias que se susciten por el ejercicio de este derecho a
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través del Instituto de Transparencia e Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Jalisco.

El Instituto es un 6rgano publico autdbnomo, con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual
en su funcionamiento se regira por los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima publicidad. En el
ambito de sus atribuciones coadyuvaréa en la implementacion de politicas y mecanismos de
apertura gubernamental, asi como la participacion social.

El Instituto estara conformado por un Presidente y dos comisionados titulares, asi como por los
suplentes respectivos; los miembros del Pleno del Instituto seran nombrados mediante el voto de
dos terceras partes de los integrantes del Congreso del Estado, o por insaculacién, conforme a los
requisitos y procedimientos que establezca la ley, procurando la igualdad de género.

El Instituto tendra las atribuciones especificas que la ley le otorgue; sus resoluciones seran
definitivas e inatacables, vinculantes y deberan ser cumplidas por los Poderes, entidades y
dependencias publicas del Estado, Ayuntamientos, por todo organismo publico, asi como de
cualquier persona fisica, juridica o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad, en términos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, esta Constitucion y demas
normatividad en la materia, salvo lo establecido en los siguientes parrafos.

En contra de las resoluciones del Instituto a los recursos de revision que confirmen o modifiquen la
clasificacién de la informacién, o confirmen la inexistencia o negativa de informacion, los
particulares podran optar por acudir ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales, de conformidad con la Ley General en materia de
transparencia, o ante el Poder Judicial de la Federacion.

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
también conocera de los recursos de revision que sefiale la Ley General en materia de
transparencia. (sic)”

V. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios

En lo que concierne a este ordenamiento, la informacién se encuentra disponible en los
articulos 33, 34 y 35, mismos que para efecto de una mejor comprension se transcriben:

“...Articulo 33. Instituto — Naturaleza.

1. El Instituto es un organismo publico auténomo con personalidad juridica y patrimonio propios,
con autonomia en sus funciones e independencia en sus decisiones y tiene como funciones,
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promover la transparencia, garantizar el acceso a la informacién publica de libre acceso y proteger
la informacién publica reservada y confidencial.

2. El Instituto no se encuentra subordinado a ninguna autoridad. Las resoluciones del Instituto, en
materia de clasificacion de informacién y acceso a la informacién, seran vinculantes, definitivas e
inatacables para todos los sujetos obligados.(sic)”.

“...Articulo 34. Instituto — Integracion.
1. El Instituto se integra por:

1. El Pleno del Instituto, que es el 6rgano maximo de gobierno;
Il.  La Secretaria Ejecutiva;
Ill.  Las unidades administrativas que establezca su Reglamento Interno, y

IV. Las unidades desconcentradas que apruebe el Consejo.

2. El Instituto contara ademas con un Consejo Consultivo, el cual se regira por las disposiciones de
la presente ley. (sic)”; y

“...Articulo 35. Instituto — Atribuciones.
1. El Instituto tiene las siguientes atribuciones:

I.  Promover la cultura de la transparencia mediante la promocion de que en el sistema
educativo estatal y de educacién superior se incluyan temas o asignaturas que fomenten
entre los alumnos la importancia de la transparencia y el derecho a la informacién, asi como
las obligaciones de las autoridades y de las propias personas al respecto, y promover con
las universidades del Estado u otros organismos o agrupaciones que gocen de
reconocimiento, la elaboracion e implementacion de diplomados, postgrados, maestrias,
entre otros, sobre estos temas;

Il.  Promover la imparticion y coadyuvar con el desarrollo de diplomados y posgrados, asi como
de actividades académicas relativas al derecho a la informacion en todos los niveles
educativos, entre las instituciones educativas en el Estado;

Ill. Promover la imparticion del tema de la transparencia y el acceso a la informacién publica, a
través de clases, talleres, platicas y foros en educacion preescolar, primaria, secundaria y
media superior;

IV. Elaborar un manual de acceso a la informacion publica, claro y sencillo, para el publico en
general;
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V. Asesorar a la poblacion sobre la forma de consultar y solicitar informacién publica, sobre los
procedimientos de proteccion de datos personales, sobre la presentacion de los recursos
que prevé la Ley asi como ante cual sujeto obligado deben presentar sus solicitudes de
acceso a la informacioén;

VI.  Promover la digitalizacion de la informacién publica en posesion de los sujetos obligados, el
uso de las tecnologias de la informacion, asi como la homogeneizaciéon del disefio,
actualizacién, presentacion, acceso, formatos de archivos y consulta de las paginas de
Internet de los sujetos obligados en la que publiquen la informacién fundamental;

VII. Capacitar al personal y brindar apoyo técnico a los sujetos obligados en materia de
administracion de informacién publica;

VIIl. Elaborar y remitir al titular del Poder Ejecutivo del Estado, el proyecto del Reglamento, para
su aprobacién y publicacion, asi como proponer modificaciones al mismo;

IX. Promover la expediciéon de los reglamentos internos de informacion publica de los sujetos
obligados;

X. Emitir y publicar en el periédico oficial El Estado de Jalisco, como informacién fundamental,
un reglamento marco de informacién publica para sujetos obligados, de aplicacién obligatoria
para los que no expiden el propio;

Xl. Promover y desarrollar los sistemas y esquemas necesarios para la realizacion de
notificaciones entre el Instituto y los sujetos obligados, a través de medios electrénicos e
informaticos expeditos y seguros;

Xll. Emitir de acuerdo a estandares nacionales e internacionales, y publicar en el periddico oficial
“El Estado de Jalisco”, los lineamientos estatales de:

a) Clasificacion de informacion publica;
b) Publicacion y actualizacién de informacién fundamental;
¢) Proteccion de informacién confidencial y reservada;

d) Notificaciones electronicas, que deberan desarrollar los sistemas y esquemas
necesarios para realizarlas a través de medios electrénicos e informaticos expeditos,
fehacientes y seguros;

e) Transparencia en las ramas del sector publico de seguridad publica, educacion,
salud y proteccion civil; y

f) Procedimiento y audiencias de conciliacion.
XIlll. Establecer politicas de transparencia proactiva;

XIV. Elaborar y distribuir entre los sujetos obligados, para uso de la poblacion, formatos guia para:
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a) Solicitar informacién publica de libre acceso;
b) Denunciar falta de transparencia de la informacion fundamental;
¢) Acceder a informacién confidencial;
d) Solicitar proteccion de informacion confidencial;
e) Solicitar correccion de informacion confidencial;
f) Presentar recursos de revision;
g) Presentar recursos de transparencia; y
h) Los demas que considere necesarios y convenientes.
XV. derogada;

XVI. Evaluar la transparencia de los sujetos obligados, segun el cumplimiento de la publicacion de
la informacién fundamental correspondiente;

XVII. Llevar un registro de los sistemas de informacién reservada y confidencial de los sujetos
obligados;

XVIIl. Realizar estudios e investigaciones cientificas sobre transparencia y el derecho a la
informacion;

XIX. Realizar investigaciones e inspecciones sobre el cumplimiento de la Ley por parte de los
sujetos obligados y emitir recomendaciones publicas al respecto, de conformidad con la Ley del
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y deméas disposiciones legales aplicables;

XX. Acceder en todo momento a la informacién publica de los sujetos obligados, revisar su correcta
clasificacién y proponer los cambios de clasificaciéon, de acuerdo a esta ley, los lineamientos
generales y los criterios generales de clasificaciéon del propio sujeto obligado;

XXI. Resolver sobre la clasificacién de la informacion publica reservada o confidencial;

XXIl. Conocer y resolver el recurso de revision, el recurso de proteccién de datos personales y el
recurso de transparencia, con excepcion del recurso de revision en el que el Instituto es el
recurrido;

XXIII. Imponer las medidas de apremio y las sanciones correspondientes;
XXIV. Interpretar en el orden administrativo la ley y su reglamento;

XXV. Vigilar el cumplimiento de la Ley y su Reglamento;

XXVI. Emitir recomendaciones para mejorar el cumplimiento de la ley;

XXVII. Coadyuvar con las autoridades encargadas de los archivos y registros oficiales, en su
catalogacion, organizacion y conservacion;
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XXVIIIl. Solicitar informes a los sujetos obligados sobre el cumplimiento de sus obligaciones en
materia de acceso a la informacioén publica;

XXIX. Celebrar convenios con los sujetos obligados, autoridades federales, estatales y
municipales, asi como con particulares para el cumplimiento de la Ley;

XXX. Gestionar y recibir fondos de organismos estatales, nacionales e internacionales para el
cumplimiento de la ley;

XXXI. Apoyar a los sujetos obligados municipales que no cuenten con los recursos y la capacidad
para publicar su informacién fundamental via Internet de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria;

XXXIl. Promover la igualdad para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

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

XXXIV. Interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes expedidas por el Congreso
del Estado que vulneren el derecho de acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales, previa aprobacion del Pleno;

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

XXXVI. Fomentar los principios de gobierno abierto, transparencia, rendicion de cuentas,
participacion ciudadana, accesibilidad e innovacion tecnologica;

XXXVII. Elaborar y presentar un informe anual de actividades y de la evaluacion general en materia
de acceso a la informacion publica en el Estado, ante el Congreso del Estado, dentro de la
segunda quincena del mes de enero, dicho informe debera incluir todo el ejercicio presupuestal; y

XXXVIIl. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables. (sic)”.

VI. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios

En lo que concierne a este ordenamiento, la informacion se encuentra disponible en los
articulos, 2 y 90, mismos que para efecto de una mejor comprension se transcriben:

“...Articulo 2. Ley — Objeto.
1.-Son objetivos de la presente Ley:

I.  Establecer las bases, obligaciones, procedimientos y condiciones homogéneas que regiran
el tratamiento de los datos personales y el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacién, cancelacién y oposiciéon, mediante procedimientos sencillos y expeditos;
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Il.  Garantizar la observancia de los principios de proteccién de datos personales previstos en
la presente Ley, la Ley General y demas disposiciones aplicables;

Ill.  Proteger los datos personales en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, ayuntamientos, o6rganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, estatales y municipales, con
la finalidad de regular su debido tratamiento;

IV. Garantizar que toda persona pueda ejercer el derecho a la proteccién de los datos
personales;

V. Promover, fomentar y difundir una cultura de proteccién de datos personales;
VI. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento y la efectiva aplicacién de las
medidas de apremio que correspondan para aquellas conductas que contravengan las

disposiciones previstas en esta Ley;

VIl. Regular el procedimiento y mecanismo necesario para la sustanciacion del recurso de
revision a que se refiere la presente ley;

VIIl. Fijar los estandares y parametros que permitan la implementacion mantenimiento y
actualizacién de medidas de seguridad de caracter administrativo, técnico, fisico que
permitan la proteccion de datos personales; y

IX. Establecer el catalogo de sanciones para aquellas conductas que contravengan las
disposiciones previstas en la presente ley.

“...Articulo 90. Instituto — Atribuciones.
1. El Instituto tendra las siguientes atribuciones:

I.  Garantizar el ejercicio del derecho a la proteccién de datos personales en posesion de
sujetos obligados;

Il.  Difundir el derecho de proteccion de datos personales, haciéndolo accesible a cualquier
persona desarrollando politicas activas de difusion;

Ill.  Proporcionar informacién a las personas acerca de sus derechos materia de tratamiento de
datos personales, los procesos de proteccion y denuncia;

IV. Capacitar a los sujetos obligados en sus obligaciones respecto el tratamiento de datos
personales en su posesion;

V. Promover con las universidades del Estado u otros organismos o agrupaciones que gocen
de reconocimiento, la elaboracion e implementacion de diplomados, postgrados, maestrias,
entre otros, aunado a coadyuvar en la imparticion y desarrollo de diplomados y posgrados,
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asi como las actividades académicas relativas con este derecho, en todos los niveles
educativos entre las instituciones educativas en el Estado;

VI. Promover la imparticion del tema de proteccion de datos personales, a través de clases,
talleres, platicas y foros en educacion preescolar, primaria, secundaria y media superior e
impulsar, en conjunto con instituciones de educacion superior, la integracion de centros de
investigacion, difusién y docencia sobre el derecho a la proteccion de datos personales
que promuevan el conocimiento sobre este tema y coadyuven con el Instituto;

VIl. Coordinarse con las autoridades competentes para que las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO y los recursos de revisiéon que se presenten en lengua indigena, sean
atendidos en la misma lengua;

VIll. Garantizar, en el ambito de sus respectivas competencias, condiciones de accesibilidad
para que los titulares que pertenecen a grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de
circunstancias, su derecho a la proteccion de datos personales;

IX. Elaborar formatos guia para toda la poblacion y los sujetos obligados;

X. Resolver los Recursos de Revision;

XI. Suscribir convenios de colaboracion con el Instituto Nacional para el cumplimiento de los
objetivos previstos en la presente Ley y demas disposiciones aplicables;

XIl. Solicitar la cooperacién del Instituto Nacional en los términos del articulo 89, fraccion XXX
de la Ley General;

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

XIV. Administrar, en el ambito de sus competencias, la Plataforma Nacional;

XV. Emitir las autorizaciones previstas en la presente Ley, Ley General y demas disposiciones
aplicables;

XVI. Conocer, sustanciar y resolver los procedimientos de verificacion;

XVII. Aplicar indicadores y criterios para evaluar el desempefio de los responsables respecto del
cumplimiento de la presente Ley y demas disposiciones aplicables;

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

XIX. Conocer, sustanciar y resolver, en el ambito de sus respectivas competencias, de los
recursos de revision interpuestos por los titulares, en términos de lo dispuesto en la
presente Ley y demas disposiciones aplicables;
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XX. Presentar peticion fundada al Instituto Nacional, para que conozca de los recursos de
revision que por su interés y trascendencia asi lo ameriten, en términos de lo previsto en la
presente Ley y demas disposiciones aplicables;

XXI. Proporcionar al Instituto Nacional los elementos que requiera para resolver los recursos de
inconformidad que le sean presentados, en términos de lo previsto por la Ley General, y
demas disposiciones aplicables;

XXII. Imponer las medidas de apremio previstas en términos de lo dispuesto por la presente Ley
y demas disposiciones aplicables;

XXIIl. Hacer del conocimiento de las autoridades competentes, la probable responsabilidad
derivada del incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las
demas disposiciones aplicables;

XXIV. Elaborar y remitir al titular del Poder Ejecutivo del Estado, el proyecto de Reglamento,
para su aprobacioén y publicacion, asi como las modificaciones al mismo;

XXV. Vigilar, en el ambito de sus respectivas competencias, el cumplimiento de la presente Ley
y demas disposiciones aplicables;

XXVI. Interpretar la presente Ley en el ambito administrativo;

XXVII. Segun corresponda, interponer acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes
expedidas por la legislatura del Estado, cuando éstas vulneren el derecho a la proteccion
de datos personales;

XXVIII. Promover que en los programas y planes de estudio, libros y materiales que se utilicen
en las instituciones educativas de todos los niveles y modalidades del Estado de Jalisco, se
incluyan contenidos sobre el derecho a la proteccion de datos personales, asi como una
cultura sobre el ejercicio y respeto de éste;

XXIX. Impulsar en conjunto con instituciones de educacion superior, la integracion de centros de
investigacion, difusién y docencia sobre el derecho a la proteccién de datos personales que
promuevan el conocimiento sobre este tema y coadyuven con el Instituto en sus tareas
sustantivas;

VIl. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
VIIl. Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco
En lo que respecta a los ordenamientos descritos en las fracciones VIl y VIII; toda vez que

segun se define en la Constitucién Politica del Estado de Jalisco como "servidores
publicos", y dentro de la Ley, como toda persona que preste un trabajo subordinado fisico
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o intelectual, con las condiciones establecidas como minimas a las Entidades Publicas, en
virtud del nombramiento que corresponda a alguna plaza legalmente autorizada, por lo
cual los servidores publicos del ITEI estan regulados por las disposiciones formuladas en
las normatividades previamente descritas.

IX. Reglamento Interno del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco

El objeto del este ordenamiento es reglamentar la estructura y funcionamiento del Instituto
de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco, como un organismo publico auténomo.
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d) Vision

La sociedad conoce, ejerce sus derechos y confia en el ITEl para garantizarlos.

e) Misién

Garantizar la transparencia y los derechos de acceso a la informacion y proteccién de
datos personales en el Estado de Jalisco.

f) Valores

En el cumplimiento de sus atribuciones y el desempefo de sus funciones, el Instituto de
Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco, se regira por valores sustentados en la transparencia y el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion, mismos que se detallan en la siguiente tabla que contiene el
valor y la evidencia/comportamientos esperados:

Valor

Evidencia / Comportamientos esperados

Imparcialidad

Somos imparciales cuando proporcionamos la misma
atencidén, bajo las mismas reglas a todos los sujetos
obligados y sociedad.

Somos imparciales cuando proporcionamos bienes vy
servicios internos a todo el personal por igual.

Somos imparciales cuando procedemos con rectitud al
conocer y cumplir con nuestros deberes diarios.

Vivimos el valor del trabajo en equipo cuando realizamos
tareas (en conjunto) para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Trabajamos en equipo generando sinergia y escuchando

Trabajo en con atencion y respeto las ideas de los demas.
Equipo . .
quip Tenemos el valor del trabajo en equipo cuando
compartimos la responsabilidad y buscamos soluciones.
I Tenem | valor del servicio cuando atendemos en forma
Servicio enemos e

amable y respetuosa a las personas.

El presente documento es de caréacter pablico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
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Valor

Evidencia / Comportamientos esperados

Vivimos el valor del servicio cuando somos proactivos ante
las necesidades de los demas.

Tenemos el valor del servicio cuando brindamos atencion
de calidad.

Respeto

Vivimos el valor del respeto cuando saludamos y tratamos
con dignidad a los compafieros de trabajo y a las personas
que acuden al Instituto.

Tenemos el valor del respeto cuando aceptamos la
diversidad de opiniones.

Somos respetuosos cuando cumplimos con  nuestras
obligaciones y aceptamos las indicaciones del superior
jerarquico.

Honestidad

Vivimos el valor de la honestidad cuando aceptamos
nuestros errores y trabajamos en solucionarlos.

Tenemos el valor de la honestidad cuando defendemos
nuestras ideas sustentadas con argumentos.

Somos honestos cuando damos nuestras opiniones de
forma asertiva.

El presente documento es de caréacter pablico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
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g) Estructura organica

La estructura organica del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Jalisco, es como se muestra a continuacion:

1. Pleno del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de datos
del Estado de Jalisco:

1. 1. Ponencias de los Comisionados;
1. 2. Coordinacion de Procesos Técnicos; y
1. 3. Coordinacién de Comunicacion Social.
2. Secretaria Ejecutiva:
2. 1. Coordinacion de Ponencias;
2. 2. Coordinacion de Actas y Acuerdos; y
2. 3. Coordinacién de Procesos Especializados.
3. Organo Interno de Control.
3. 1. Coordinacion de Denuncias; y
3. 2. Coordinacién de Responsabilidades.
4. Coordinacion General de Planeacion y Proyectos Estratégicos:
4. 1. Coordinacion de Informatica y Sistemas; y
4. 2. Coordinacioén de Planeacion.

5. Coordinacion General de Archivo, Sustanciacion de Procesos y Unidad de
Transparencia:

5. 1. Coordinacion de la Unidad de Transparencia.

6. Direccion de Administracion:

6. 1. Coordinacién de Finanzas;
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6. 2. Coordinacion de Recursos Materiales; y

6. 3. Coordinacién de Recursos Humanos.

7. Direccion Juridica:

7. 1. Coordinacion de lo Contencioso;
7. 2. Coordinacion de Procesos Normativos; y
7. 3. Coordinacion de Procesos Juridicos.
8. Direccién de Vinculacion y Difusion:
8. 1. Coordinacion de Difusion e Imagen;
8. 2. Coordinacion de Formacion en Transparencia; y
8. 3. Coordinacion de Vinculacion.

9. Direccién de Investigaciéon y Evaluacion:

9. 1. Coordinaciéon de Evaluacion;

9. 2. Coordinacién de Investigacion; y

9. 3. Coordinacién de enlace Institucional con Sistema Anticorrupcion.
10. Direccion del Centro de Estudios Superiores de la Informaciéon Publica y
Proteccion de los Datos Personales:

10. 1. Coordinacion de Educacion Continua;

10. 2. Coordinacion de Capacitacion a Sociedad Civil; y

10. 3. Coordinacion de Capacitacién a Sujetos Obligados.

11. Direccion de Proteccion de Datos Personales:

11. 1. Coordinacion de Proteccion de Datos Personales; y

11. 2. Coordinacion de Medicion e Instrumentacion.
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i) Objetivos y funciones de las unidades administrativas

1. Pleno del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco.

Objetivo General:

Garantizar la transparencia y el acceso a la informacién publica, la rendiciéon de cuentas,
el proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico y proteger los datos
personales en posesion de los sujetos obligados, resolviendo las controversias en tiempo
y forma que se susciten por el ejercicio de estos derechos.

Funciones:

* Aprobar el Reglamento Interno, planes y programas del Instituto;

* Autorizar y aprobar el Presupuesto de Egresos del Instituto;

» Designar y remover a los servidores publicos del Instituto;

* Aprobar el Reglamento Marco de Informacién Publica para Sujetos Obligados;

* Aprobar los lineamientos estatales en materia de clasificacion de informacion publica,
publicacion y actualizacion de informacion fundamental, y proteccion de informacion
confidencial y reservada;

* Aprobar la validacion de los sistemas electrénicos de publicacion de informacion
publica fundamental y recepcién de solicitudes de informacion publica de libre acceso,

de los sujetos obligados;

* Aprobar los convenios que celebre el Instituto con los sujetos obligados, autoridades o
particulares;

* Aprobar las resoluciones de los recursos de revision, de los recursos de transparencia,
asi como la imposicion de sanciones correspondientes;
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* Aprobar las interpretaciones administrativas de la ley que corresponden al Instituto;
* Aprobar las recomendaciones que emita el Instituto;

* Autorizar cualquier acto juridico que celebre el Instituto, cuyos efectos trasciendan el
periodo de los comisionados;

* Enajenar el patrimonio inmobiliario, previa autorizacion del Congreso del Estado;
* Formar parte del Sistema Nacional, segun la normatividad aplicable;

* Presentar peticion fundada al Instituto Nacional para que conozca de los recursos de
revisidon que por su interés y trascendencia asi lo ameriten;

* Coordinarse con las autoridades competentes para que en los procedimientos de
acceso a la informacion, asi como en los medios de impugnacion, se contemple contar
con la informacion necesaria en lenguas indigenas y formatos accesibles, para que
sean sustanciados y atendidos en la misma lengua y, en su caso, se promuevan los
ajustes razonables necesarios si se tratara de personas con discapacidad;

* Instruir al Presidente a interponer acciones de inconstitucionalidad, cuando asi lo
estime pertinente; y

* Las demas que establezcan la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, la Ley General y otras disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.
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1. 1. Ponencias de los Comisionados

Objetivo General:
Integrar y substanciar los procesos de recursos de revision y de transparencia.

Funciones:

* Formular el proyecto de resolucion, asi como la revision de los proyectos que sean
turnados al Pleno del Instituto para su aprobacion;

* Autorizar los acuerdos de tramite dentro de los expedientes turnados a su ponencia y
desahogar las diligencias a que haya lugar;

* Cuidar que los expedientes sean registrados, foliados, rubricados, entre sellados y en
su momento archivados, como lo previene la ley;

* Redactar y autorizar las actas de las audiencias en las que corresponda dar cuenta;

* Dar fe de las actuaciones y diligencias en los asuntos que se encuentren en tramite en
la ponencia;

* Las demas que instruya su superior jerarquico para el desarrollo de sus atribuciones,
como aquellas que sefale la normatividad aplicable.

32
El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
de emision, se trata de una copia no controlada por lo que si requiere la ultima version del presente documento, puede
consultarlo en www.itei.org.mx




MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: Fecha de Actualizacion Version
ITEI-CGPPE-MO-01 12 de diciembre 2018 3.0

yite

1. 2. Coordinacion de Procesos Técnicos

Objetivo General:

Coordinar, supervisar y atender los asuntos juridicos turnados a la Presidencia del Pleno,
asi como realizar los estudios e investigaciones correspondientes.

Funciones:

* Supervisar la congruencia legal de los criterios turnados respecto de la normatividad
especifica aplicable.

* Llevar a cabo las investigaciones y estudios de derecho comparado respecto de la
normatividad, lineamientos y criterios que emite el Instituto.

* Llevar el control y seguimiento de los asuntos y documentos juridicos turnados para
validacién del Comisionado Presidente.

* Fungir como enlace con la Coordinacién de la Unidad de Transparencia para atender
y dar seguimiento a las solicitudes de informacién turnadas al Comisionado
Presidente.

* Elaborar fichas informativas de estudios y analisis en materias especificas requeridas
por el Comisionado Presidente.

* Revisién integral de la totalidad de los documentos que el Comisionado Presidente
suscribe (contratos, convenios, comunicaciones internas y externas, entre otros).

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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1. 3. Coordinacion de Comunicacion Social

Objetivo General:

Coordinar el disefio y poner en marcha estrategias de comunicacion social para difundir el
posicionamiento, las acciones y programas del Instituto a través de los medios de
comunicacion y las redes sociales.

Funciones:

» Elaborar, someter a consideracion y coordinar la estrategia integral de comunicacion
del Instituto, asi como establecer los criterios generales de comunicacién para difundir
de manera efectiva en medios de comunicacion y redes sociales, los valores ligados al
Instituto, tales como la transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de
datos personales, gobierno abierto, Sistema Estatal Anticorrupcion y gestion
documental;

* Elaborar, someter a consideracion y coordinar, el plan anual de medios, mismo que
debe incluir los mensajes, seleccién de publicos, canales de difusiéon; agenda de
medios y proyectos especiales para el Comisionado Presidente, Comisionados
Ciudadanos y Unidades Administrativas del Instituto;

* Colaborar y proponer los procesos de disefio y puesta en marcha de las campafias de
difusion en materia de transparencia, acceso a la informacion publica, proteccién de
datos personales, gobierno abierto, Sistema Estatal Anticorrupcion y gestion
documental;

* Coordinar el monitoreo de medios masivos de comunicacién locales, nacionales e
internacionales, asi como de redes sociales, gestionar su sistematizacion y analisis de
la informacién en los temas relacionados con la transparencia, acceso a la informacion
publica, proteccién de datos personales, gobierno abierto, Sistema Estatal
Anticorrupcién y gestion documental,

* Elaborar, someter a consideracion, las propuestas de atencion y respuesta a temas
mediaticos coyunturales, asi como coordinar su ejecucion;

* Coordinar la atencion a medios masivos de comunicacion que soliciten informacion,
asi como gestionar espacios en los medios para difundir el posicionamiento, acciones,
programas y actividades del Instituto;
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* Coordinar la cobertura informativa de los eventos del Instituto, o en los que éste
participe en los medios masivos de comunicacion y redes sociales;

* Coordinar la elaboracion de productos de comunicacion que contribuyan a alcanzar
los objetivos del Instituto, asi como gestionar su difusion a través de medios masivos y

redes sociales;

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

El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
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2. Secretaria Ejecutiva

Objetivo General:

Ejecutar y dar seguimiento a las determinaciones, acuerdos y resoluciones del Pleno
respecto a las atribuciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios y demas normatividad
aplicable, coordinar y supervisar las actividades de las Unidades Administrativas del
Instituto y procesar y recopilar las tesis desprendidas de las resoluciones del Pleno.

Funciones:

Dar cuenta al Presidente del Instituto y a los Comisionados de todas las
comunicaciones que reciba el Instituto, asi como de los antecedentes necesarios para
la emision de los acuerdos correspondientes;

Proponer al Pleno, para su aprobacion, el proyecto de acta de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Pleno del Instituto;

Remitir oportunamente a los Comisionados, los citatorios, 6rdenes del dia y material
indispensable para las sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno del Instituto;

Llevar el control del libro de actas y firmarlo en compafiia del Pleno del Instituto;

Certificar y dar fe de los actos y acuerdos que emita el Pleno del Instituto y de todos
aquellos documentos que obren en poder del Instituto, asi como de todos aquellos
actos que éste efectue en el ambito de su competencia;

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos aprobados por el Pleno del Instituto;
Auxiliar a los Comisionados en el cumplimiento de sus atribuciones;

Iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa a sujetos obligados que
prevé la ley, y formular los proyectos de resolucién para la aprobacion del Pleno del
Instituto;

Conservar un ejemplar y llevar el registro de los acuerdos emitidos por el Pleno del
Instituto;

Apoyar y participar en los programas de control y funcionamiento de las unidades
administrativas del Instituto;
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* Instruir a todas las unidades administrativas sobre los lineamientos generales que
determine el Pleno del Instituto o su Presidente, para el desarrollo de sus actividades;

* Firmar en compania del Comisionado Presidente y el Director de Administracién, los
contratos que suscribe el Instituto;

* Firmar de manera mancomunada con el Comisionado Presidente y/o Director de
Administracion, los titulos de crédito necesarios para la sana operacién del Instituto;

* Participar y auxiliar en los programas de capacitacion que se determinen por el
Instituto;

* Turnar todos los expedientes sefialados por la Ley, en que el Pleno del Instituto debe
emitir una resolucion definitiva, responsabilizandose del debido registro de cada uno
de los expedientes;

* Difundir con el apoyo de las Unidades Administrativas entre los sujetos obligados los
lineamientos, criterios, consultas juridicas y demas normatividad generales que emita
el Pleno del Instituto, en uso de sus facultades;

* Hacer publicas las sesiones y resoluciones que emita el Pleno del Instituto;

* Implementar y dar seguimiento a los planes y proyectos del area a su cargo, que sean
aprobados en el presupuesto de egresos, para el ejercicio correspondiente;

* Procesar, generar y recopilar las tesis y/o criterios de interpretacion que se desprendan
de las resoluciones del Pleno del Instituto;

* Presidir y convocar a las sesiones del Comité de Transparencia del Instituto;

* Coordinar las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la
gestion de las solicitudes en materia de acceso a la informacion, asi como promover
con apoyo de las unidades administrativas del Instituto, mejores practicas e
innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso a la informacion y la
transparencia;

* Aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, la confirmacion, modificacion o
revocacion de las determinaciones que en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacién y declaraciéon de inexistencia, o fundar y
motivar las razones por las cuales no la ejercen;

* Aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, las politicas para facilitar la
obtencion de informacion y el ejercicio del derecho de acceso a la informacion;
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Aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, el indice de informacion

clasificada como confidencial o reservada, asi como coordinar la revisiéon de los datos
de la informacién confidencial recibida para verificar que sean exactos y actualizados,
y coordinar el registro y control de la transmision a terceros, de informacion reservada
o confidencial;

Aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, la respuesta a las solicitudes de
acceso, clasificacion, rectificacion, oposicion, modificacion, correccién, sustitucion,
cancelacion o ampliacion de datos de la informacion confidencial;

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Consultivo del Instituto, y desarrollar las
funciones establecidas en la normatividad aplicable;

Fungir como Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones del Instituto, y
desarrollar las funciones establecidas en la normatividad aplicable;

Promover con las Unidades Administrativas del Instituto, la documentacion de todos
los actos que deriven de las funciones, derivado de las reuniones;

Emitir la resolucién de competencia, en caso de que un sujeto obligado se considere
no competente;

Integrar la Junta Académica del Centro de Estudios Superiores de la Informacion
Publica y Proteccion de Datos, y desarrollar las funciones establecidas en la
normatividad aplicable;

Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, la actualizacion de acuerdo a
estandares nacionales e internacionales, de los lineamientos estatales de
notificaciones electronicas;

Gestionar la publicacion en el periddico oficial "EI Estado de Jalisco", de los
lineamientos estatales de clasificacion de informacion publica, publicacién vy
actualizacién de informacién fundamental, proteccion de informacion confidencial y
reservada, asi como de notificaciones electrénicas;

Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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2. 1. Coordinacion de Ponencias

Objetivo General:

Presentar proyectos de criterios de interpretacion reiterados y relevantes derivados de las
resoluciones emitidas por el Pleno, para la creacion de un acervo documental en materia
de acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales.

Funciones:

* Elaborar proyectos de criterios de interpretacion relevantes derivados de las
resoluciones adoptadas por el Pleno;

* Llevar a cabo el seguimiento o monitoreo de las resoluciones aprobadas por el
Pleno, con objeto de detectar cuando haya tres resoluciones consecutivas,
votadas en el mismo sentido por mayoria de los integrantes del Pleno y que hayan
causado ejecutoria, para establecer un criterio reiterado;

* Llevar un registro de los proyectos de criterios aprobados y los acuerdos tomados
en las sesiones del Comité de Criterios, a efecto de darle seguimiento para
asegurar su cumplimiento;

* Integrar, mantener, actualizar y custodiar el archivo con los expedientes de los
asuntos que se originen con motivo de las sesiones del Comité de Criterios;

* Elaborar el dictamen de los proyectos de criterios de interpretacion aprobados y no
aprobados por el Comité, en el que se detallen los posicionamientos de los
integrantes, para que pueda ser sometido a consideracion del Pleno;

* Sistematizar y publicar los criterios de interpretacién aprobados por el Pleno, una
vez aprobados;

* Investigar diversa normatividad, criterios y jurisprudencias, asi como generar
informacién que sea de utilidad para el sustento legal de los proyectos de
resolucion;

* Apoyar en la remision, al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales (INAI), de los recursos en
los que se ejerce la facultad de atraccion, y de los recursos de inconformidad
presentados en contra de las resoluciones emitidas por este Instituto;

* Generar los datos estadisticos derivados de los medios de impugnacion resueltos
por el Pleno del Instituto, asi como de los recursos de inconformidad, de los que se
ejerce la facultad de atraccion, y de procedimientos de responsabilidad
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administrativa en contra de los servidores publicos de sujetos obligados por el
incumplimiento de las resoluciones del Instituto;

* |dentificar y proponer a su superior jerarquico recursos conexos o idénticos que
puedan ser acumulados para la emisién de la correspondiente resolucion;

* Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia los recursos de revisién que
por su interés y relevancia deba publicar el Instituto y le sean remitidos por las
ponencia;

* Apoyar en la generacién y publicacidon de la informacion que debe publicarse en la
Plataforma Nacional de Transparencia que corresponde al Pleno y de la Secretaria
Ejecutiva;

* Fungir como enlace de las ponencias en las actividades que los involucren, y que
asi determine el superior jerarquico; y

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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2. 2. Coordinacion de Actas y Acuerdos

Objetivo General:

Apoyar al Pleno del Instituto y al Secretario Ejecutivo en sus funciones, asi como ejecutar
sus determinaciones en el ambito de su competencia.

Funciones:

* Turnar los recursos de revision y recursos de transparencia, en conjunto y bajo la
supervision del Secretario Ejecutivo;

¢ Asistir al Comisionado Presidente durante las sesiones del Pleno del Instituto;

* Coadyuvar sobre las notificaciones de actuaciones de competencia del Instituto a
sujetos obligados, solicitantes y recurrentes, asi como actuaciones y/o oficios de
diversas areas del Instituto;

* Elaborar los proyectos de turno de los recursos de revision y recursos de
transparencia;

* Dar seguimiento a los acuerdos realizados por el Pleno del Instituto, bajo la
supervision de la Secretaria Ejecutiva;

* Llevar el listado de designacion de los turnos para las ponencias;

* Elaborar proyecto de resolucion de competencia, en caso de que un sujeto
obligado se considere no competente.

* Elaborar proyecto de lineamientos estatales de notificaciones electronicas, de
acuerdo a estandares nacionales e internacionales; y

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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2. 3. Coordinacion de Procesos Especializados

Objetivo General:

Coordinar los procesos que se generen en la Secretaria Ejecutiva, asi como controlar,
tramitar y dar seguimiento a los asuntos que sean encomendados por el Secretario
Ejecutivo.

Funciones:

e Coordinar la elaboracién y emision de los proyectos de acta de las sesiones del
Pleno del Instituto;

* Colaborar con el Secretario Ejecutivo para el desahogo operativo de los asuntos
de su competencia;

* Remitir oportunamente a los Comisionados los citatorios, 6rdenes del dia y
material indispensable para las sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno del
Instituto;

* Mantener actualizado el registro de todas las disposiciones administrativa de
caracter general que expida el Pleno del Instituto en sus sesiones;

e Llevar el control del libro de actas, bajo la supervision del Secretario Ejecutivo;

* Llevar el control de los ejemplares y llevar el registro correspondiente de los
acuerdos emitidos por el Pleno del Instituto;

* Realizar las gestiones necesarias para solicitar la publicacion en el periddico oficial
"El Estado de Jalisco", de los documentos que asi acuerde el Pleno;

e Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la ejecucion y seguimiento a los
acuerdos aprobados por el Pleno del Instituto;

* Coordinar que se recaben las firmas de los acuerdos, procedimientos de
responsabilidad administrativa y consultas juridicas aprobados por el Pleno del
Instituto;

* Registrar e iniciar el tramite correspondiente a los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa a los sujetos obligados; y

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

42
El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
de emision, se trata de una copia no controlada por lo que si requiere la ultima version del presente documento, puede
consultarlo en www.itei.org.mx




MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo:

Fecha de Actualizacion

|ITEI-CGPPE-MO-01 12 de diciembre 2018

Version
3.0

El presente documento es de caréacter pablico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control

43

de emision, se trata de una copia no controlada por lo que si requiere la ultima versién del presente documento, puede

consultarlo en www.itei.org.mx




MANUAL DE ORGANIZACION

- [ ] [ )
, I I Cédigo: Fecha de Actualizacién
ITEI-CGPPE-MO-01 12 de diciembre 2018

Version
3.0

3. Organo Interno de Control

Objetivo General:

Prevenir, corregir e investigar actos y omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas; para sancionar aquellas distintas a las que son competencia de los
Tribunales de Justicia Administrativa Local; asi como revisar el ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacion de recursos asignados; debiendo presentar las denuncias por
hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada
en Combate a la Corrupcion.

Funciones:

* Implementar mecanismos internos para prevenir aquellos actos que puedan
constituirse en faltas administrativas;

* Recibir cualquier denuncia por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas de los servidores publicos del Instituto, asi como de particulares y
turnarlas a la Coordinacién de Denuncias para la investigacion correspondiente;

* Tramitar y en su caso resolver los recursos derivados de los procedimientos de
responsabilidad administrativas, segun corresponda;

* Remitir los autos originales de los procedimientos de responsabilidad por faltas
administrativas graves al Tribunal de Justicia Administrativa para la continuacion del
procedimiento y su resolucion;

* Elaborar y presentar denuncias ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion, cuando tenga conocimiento de omisiones o hechos de corrupcién que
pudieran ser constitutivos de delitos;

* Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos del
Instituto;

* Programar y ordenar las evaluaciones sobre las auditorias y revisiones de control
interno que se realizaran a las diversas areas del Instituto;

* Recibir y en su caso requerir, las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses
y la constancia de presentacion de la declaracion fiscal de los servidores publicos
pertenecientes a este Instituto, asi como inscribirlas y mantenerlas actualizadas en el
sistema correspondiente;
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* Realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones que obren en el Sistema de
Evolucion Patrimonial, de declaraciéon de intereses y de declaracién fiscal con
propositos de investigaciéon y auditoria;

* Requerir a los servidores publicos del Instituto, las aclaraciones pertinentes cuando se
detecte un aparente incremento inexplicable de su patrimonio;

* Intervenir, revisar y supervisar el cumplimiento de la entrega-recepcién de los
servidores publicos en términos de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco
y sus Municipios;

* Elaborar y proponer los manuales, formatos de acta y demas formatos necesarios de
entrega-recepcién, para la aprobacion del Pleno, asi como coordinar la
instrumentacion de la entrega-recepcion;

* Requerir al servidor publico saliente las aclaraciones de las irregularidades
encontradas por el entrante en los documentos y recursos recibidos en el acto de
Entrega-Recepcion;

* Integrar el Comité de Transparencia del Instituto y participar en las sesiones;

* Integrar el Sistema Estatal de Compras Gubernamentales, Enajenaciones vy
Contratacion de Servicios, asi como el Comité de Adquisiciones y participar en las
sesiones con derecho a voz, en los procesos de adquisiciones, adjudicaciones,
contrataciones y compras, en los términos de las leyes aplicables;

* Conocer de las inconformidades que se interponga en contra de los actos de los
procedimientos de contrataciones publicas, en términos de la Ley de Compras
Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y
sus Municipios, y turnar para la sustanciacion correspondiente;

* Vigilar y detectar presuntas irregularidades en el seguimiento de las contrataciones
por parte de la convocante, y en su caso determinar la sustanciacion de la
investigacion de oficio a fin de revisar la legalidad de los actos a que se refiere la Ley
de compras;

* Implementar el protocolo de actuaciones en contrataciones publicas expedido por el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion;

* Integrar el Sistema Estatal de Fiscalizacién en los términos de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Jalisco;
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» Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, el Cédigo de Etica, asi como
observar y vigilar su cumplimiento conforme los lineamientos del Sistema Nacional

Anticorrupcion;

* Las demas previstas en cualquier ordenamiento juridico, asi como las que le
competen como Organo Interno de Control.

El presente documento es de caréacter pablico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
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3. 1. Coordinacion de denuncias
Objetivo General:

Recibir, tramitar e investigar las denuncias que se formulen por la probable comision de
faltas administrativas derivadas de actos u omisiones de los servidores publicos del
Instituto o de particulares.

Funciones:

* Administrar el Sistema de denuncias publicas de faltas administrativas y hechos de
corrupcion;

* Coordinar la recepcion de denuncias que se formulen por la probable comision de
faltas administrativas derivadas de actos u omisiones de los servidores publicos del
Instituto, o de particulares;

* Emitir cuando proceda el acuerdo de inicio del procedimiento de investigacion de las
denuncias por presuntas faltas administrativas de los servidores publicos del Instituto
o de particulares;

* Iniciar las investigaciones de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias
practicadas por las autoridades competentes o en su caso de auditores externos, por
la presunta responsabilidad por faltas administrativas de los servidores publicos del
Instituto o particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de
Responsabilidades;

* Ordenar y llevar a cabo la practica de investigaciones, actuaciones, y demas
diligencias que se requieran para determinar sobre la presunta responsabilidad;

* Solicitar la informaciéon y documentacion a los servidores publicos del Instituto y a
cualquier persona fisica o moral para la investigacion de las presuntas faltas
administrativas, incluyendo aquella que por disposiciones legales en la materia, se
considere como reservada o confidencial;

* Ordenar y llevar a cabo la practica de visitas de verificacion cuando se considere
necesario para la investigacion de probables faltas administrativas;

* Llevar de oficio las investigaciones debidamente fundadas y motivadas sobre las
conductos de los servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia;
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* (Calificar las faltas administrativas como graves o no graves previo analisis de los
hechos denunciados;

* Aplicar las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones y solicitar las
medidas cautelares a la Coordinacién de Responsabilidades segun corresponda;

* Emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa cuando de las
investigaciones realizadas, se presuma la existencia de faltas administrativas
atribuibles a un servidor publico del Instituto o de particulares cuando se involucre con
faltas administrativas graves, y remitirlo a la Coordinacion de Responsabilidades;

 Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en la formulacién de requerimientos,
informacion y demas actos necesarios para la atencién y seguimiento de los asuntos y
solicitar a las diversas areas la informacion que se requiera;

* Reclasificar las faltas administrativas, cuando asi lo determine el Tribunal de Justicia
Administrativa en los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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3. 2. Coordinacion de Responsabilidades
Objetivo General:

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa tratandose de faltas no
graves, asi como la substanciacion hasta la audiencia inicial de faltas administrativas
graves.

Funciones:

* Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad e instruir el procedimiento de
responsabilidad administrativa, cuando se trate de actos u omisiones calificados como
faltas administrativas graves y no graves;

* Prevenir a la Coordinaciéon de denuncias, cuando se advierta que el informe de
presunta responsabilidad administrativa, adolece de alguno o algunos de los requisitos
previstos en la Ley, o que la narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa;

* Ordenar el emplazamiento del presunto responsable, para que comparezca
personalmente a la celebracién de la audiencia inicial, asi como a las demas partes
que deban concurrir al procedimiento;

* Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa cuando se trate de
faltas administrativas no graves;

* Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas hasta el cierre de
la audiencia inicial, cuando se trate de faltas administrativas graves y de faltas de
particulares, para remitir los autos originales de los procedimientos de responsabilidad
al Tribunal Justicia Administrativa para la substanciacion y resolucion;

* Decretar las medidas cautelares y dictar la resolucion interlocutoria que corresponda;

* Levantar y suscribir las actas administrativas dentro del procedimiento de
responsabilidad administrativa, asi como el desahogo de las pruebas cuando se trate
de faltas administrativas no graves;

* Dictar la resolucién dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa por
faltas administrativas no graves, debiendo citar a las partes para oir la resolucion
correspondiente;

» Presentar denuncias ante el Titular del Organo Interno de Control del Instituto, para
que éste las turne a la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién, cuando
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tenga conocimiento de omisiones o hechos de corrupcidn que pudieran ser
constitutivos de delitos;

* Llevar el registro de los servidores publicos, proveedores y contratistas sancionados;

* Determinar la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa,
o0 de imponer sanciones a un servidor publico del Instituto, cuando de las
investigaciones realizadas o derivado de las pruebas aportadas en el procedimiento
de responsabilidad administrativa, se advierta que se cumplen los requisitos
sefalados en la Ley;

* Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacion, improcedencia y sobreseimiento
de los procedimientos de responsabilidad administrativa que se instauren en contra de
los servidores publicos del Instituto;

* Recibir, tramitar y resolver las inconformidades que se presenten con motivo de los
actos de los procedimientos de contrataciones publicas, en términos de la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de
Jalisco y sus Municipios;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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4. Coordinacién General de Planeacion y Proyectos Estratégicos

Objetivo General:

Coordinar las tareas de planeacion, asi como de desarrollar, proponer o dirigir proyectos
estratégicos que faciliten y propicien la transparencia, acceso a la informacién publica,
proteccion de datos personales, rendicion de cuentas, gobierno abierto y participaciéon
ciudadana.

Funciones:

* Elaborar y presentar los instrumentos de planeacidn como lo son programa
presupuestario, programa operativo anual y plan general Institucional;

* Elaborar y proponer, las medidas necesarias para el mejoramiento organizacional
y administrativo de las areas del Instituto, su reestructuracion, simplificacién y
modernizacion;

* Elaborar y presentar indicadores que permitan el seguimiento de resultados de las
areas con el objetivo de que midan, evaluen y mejoren su desempeiio;

* Administrar el sistema Infomex Jalisco y la Plataforma Nacional de Transparencia
en lo que compete al Estado de Jalisco;

* Desarrollar, determinar y establecer los criterios, lineamientos informaticos, asi
como los criterios de optimizacién y aplicacion racional del uso de tecnologias de
informacién y comunicaciones;

* Planear, validar y atender los requerimientos de equipo de computo, software,
telefonia, redes, infraestructura y sistemas por parte de las unidades
administrativas, buscando la optimizacion de los recursos, la seguridad en la
operacion y la compatibilidad de las plataformas y desarrollos;

* Disenar y proponer, las aplicaciones tecnoldgicas y los sistemas informaticos de
aplicacion estatal, tendientes a garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a
la informacion publica y de proteccion de datos personales;

* Elaborar y presentar los manuales administrativos de aplicacion interna del
Instituto;

e Elaborar y presentar, el proyecto de informe anual de actividades y de evaluacién
general en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
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con el apoyo de las unidades administrativas, asi como solicitar la informacién
necesaria a los sujetos obligados para elaborar dicho documento;

e Coordinar la generacion de informacién estadistica institucional y en materia de
transparencia, derecho de acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales;

e Elaborar informes periédicos sobre los avances programaticos del Instituto, asi
como de informacion relevante para la toma de decisiones;

e Elaborar, proponer, coordinar y/o ejecutar proyectos estratégicos buscando
promover con apoyo de las unidades administrativas del Instituto, mejores
practicas e innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso a la
informacién, los datos personales, la transparencia, rendicion de cuentas y el
combate a la corrupcién, segun la suficiencia presupuestaria;

* Elaborar y presentar, instrumentos, proyectos o actividades que garanticen la
participacién ciudadana, asi como coordinar las actividades de Gobierno Abierto a
cargo del Instituto;

* Elaborar y presentar, politicas, mecanismos, instrumentos o proyectos que
procuren las condiciones de accesibilidad a los grupos vulnerables para que éstos
puedan ejercer su derecho de acceso a la informacion;

* Gestionar en conjunto con la Direccion Administrativa fondos de organismos
estatales, nacionales e internacionales para el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

e Coordinar el apoyo a los sujetos obligados de los municipios que asi lo soliciten,
cuando no cuenten con los recursos y la capacidad para publicar su informacién
fundamental via internet de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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4. 1. Coordinacion de Informatica y Sistemas

Objetivo General:

Coordinar, desarrollar, administrar y supervisar los recursos informaticos de Instituto que
permitan el constante mejoramiento en materia de modernizacion tecnoldgica vy
comunicaciones.

Funciones:

* Administrar el sistema Infomex Jalisco y la Plataforma Nacional de Transparencia, en
lo que compete a este Instituto;

* Recibir y tramitar los requerimientos de equipo de computo, software, telefonia, redes,
infraestructura y sistemas por parte de las unidades administrativas, buscando la
optimizacion de los recursos, la seguridad en la operacién y la compatibilidad de las
plataformas y desarrollos;

* Desarrollar y coordinar aplicaciones tecnolégicas y los sistemas informaticos de
aplicacion estatal, tendientes a garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacion publica y de proteccion de datos personales;

* Coordinar y desarrollar sistemas que permitan generar informacion estadistica
institucional y en materia de transparencia, derechos de acceso a la informacion
publica y proteccion de datos;

* Coordinar y supervisar el desarrollo de sistemas que mejoren la interaccion de los
usuarios con el portal electronico de Internet del Instituto;

* Administrar la infraestructura tecnoldgica del Instituto, manteniendo la disponibilidad
de los servicios alojados en el site;

* Coordinar y supervisar las tareas de soporte técnico a la infraestructura y las
aplicaciones tecnolégicas que se requieran en las diferentes areas de la Institucion;

* Coadyuvar con el apoyo a los sujetos obligados de los municipios que asi lo soliciten,
cuando no cuenten con los recursos y la capacidad para publicar su informacion
fundamental via internet de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria;

* Coordinar el desarrollo de bases de datos y sistemas informaticos;
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* Desarrollar, coordinar y supervisar, los lineamientos informaticos asi como los criterios
de optimizacion y aplicacion racional del uso de tecnologias de informacion y

comunicaciones;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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4. 2. Coordinacion de Planeacion
Objetivo General:

Coordinar la planeacion y el desarrollo organizacional del Instituto, aplicando criterios de
efectividad, buscando la eficacia, la simplificacién y modernizacion administrativa.

Funciones:

* Coordinar proyectos que promuevan la simplificacion y modernizacion de los
procedimientos, métodos y sistemas de trabajo;

* Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos de aplicacion
interna, asi como fomentar su utilizacion;

* Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en la
planeacion estratégica, asi como de los programas, proyectos y acciones derivados
del Programa Presupuestario del Instituto;

* Coordinar y facilitar la implementacion de estandares y sistemas de gestion de calidad
y el mejoramiento de los servicios del Instituto;

* Coordinar la elaboraciéon o actualizacién de la planeacion estratégica y el programa
presupuestario, programa operativo anual, plan general Institucional y estrategias de
Gobierno Abierto;

* Disefar y dar seguimiento a los indicadores de desempefio institucional y en materia
de transparencia, asi como elaborar los informes de avance programatico;

* Coordinar la elaboracién del informe anual de actividades y de evaluacién general en
materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales, con el apoyo de
las unidades administrativas;

* Coordinar la obtencién y procesamiento de informacion estadistica institucional y en
materia de transparencia, derecho de acceso a la informacion publica y proteccion de
datos;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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5. Coordinacion General de Archivo, Sustanciacion de
Procesos y Unidad de Transparencia.

Objetivo General:

Realizar los procedimientos que correspondan a la recepcién, organizacion, custodia y
gestion de documentos del Instituto, asi como coordinar las areas de oficialia de partes,
archivo y Unidad de Transparencia.

Funciones:

* Coordinar acciones sobre la competencia para conocer de solicitudes acceso a la
informacion, asi como las de proteccion de datos personales;

* Coordinar a los oficiales de partes y archivo, llevar registro en cuadrante y en archivo
electrdnico, y llevar el registro de los asuntos recibidos;

* Implementar mecanismos que faciliten la operatividad del Instituto, con relacién a sus
archivos, asi como el coordinar la debida custodia, orden, archivo y clasificacién del
acervo documental del Instituto, de conformidad a la normatividad en la materia;

* Apoyar al Comité Técnico de Documentacion del Sistema Estatal de Documentacién y
de Archivos Publicos para la elaboracion y aplicacion de criterios en la catalogacion y
conservacion de documentos publicos, asi como en la organizacidn de los archivos de
los sujetos obligados.

* Disefar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico, en coordinacion con la Coordinacion General de Planeacion y
Proyectos Estratégicos;

* Elaborar las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos
archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo, y formular los
instrumentos de control archivistico;

* Fungir como titular de la Unidad de Transparencia, asi como desempefiar las
atribuciones conferidas en la Ley;

* A través de los mecanismos que faciliten la operatividad del Instituto con relacion a los
archivos, promover con apoyo de las unidades administrativas del Instituto, mejores
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practicas e innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso a la informacion y
la transparencia;

* Fungir como Secretario del Comité de Transparencia del Instituto, y elaborar los
proyectos de convocatoria, acta y acuerdos de dicho comité;

* Coordinar las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la
tramitacion y gestién de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;

* Integrar y aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, la confirmacion,
modificacion o revocacion de las determinaciones que en materia de ampliacion del
plazo de respuesta, clasificacién de la informacién y declaracién de inexistencia, o
fundar y motivar las razones por las cuales no la ejercen;

* Integrar y aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, las politicas para
facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion;

* Integrar y aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, el indice de informacion
clasificada como confidencial o reservada, asi como coordinar la revisiéon de los datos
de la informacién confidencial recibida para verificar que sean exactos y actualizados,
y coordinar el registro y control de la transmision a terceros, de informacion reservada
o confidencial;

* Integrar y aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, la respuesta a las
solicitudes de acceso, clasificacién, rectificacion, oposicion, modificacion, correccion,
sustitucion, cancelacion o ampliacion de datos de la informacion confidencial;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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5. 1. Coordinacion de la Unidad de Transparencia

Objetivo General:

Atender al publico en materia de acceso a la informacién publica y ejercicio de los
derechos de proteccion de datos personales, asi como coordinar y dar seguimiento con
las Unidades Administrativas en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion
tramitadas ante el Instituto y gestionar la publicacion de la informacion fundamental.

Funciones:

* Administrar en coordinacién con el area de Difusién e Imagen, la informacion
fundamental que contiene la pagina de Internet del Instituto;

* Actualizar mensualmente la informacion fundamental publicada por el Instituto como
sujeto obligado y coadyuvar con las unidades administrativas en el proceso de
publicacion de su informacion;

* Recibir, gestionar y resolver las solicitudes de acceso a la informacién publica, via
telefonica, fax, correo, correo electronico, telegrama, mensajeria o por escrito o
comparecencia asi como las solicitudes para el ejercicio de los derechos de datos
personales, propias del Instituto como sujeto obligado;

* Tener a disposicion del publico un equipo de computo con acceso a internet, que
permita la consulta de informacion o utilizar el sistema de solicitudes de acceso a la
informacion, asi como los formatos para presentar solicitudes de acceso a la
informacion publica y de proteccion de datos personales;

» Elaborar el registro y estadisticas de las solicitudes de acceso a la informacion publica
tramitadas ante el Instituto como sujeto obligado;

* Asesorar gratuitamente a los solicitantes en los tramites para acceder a la informacion
publica asi como en relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de datos
personales;

* Requerir y recabar de las oficinas y unidades administrativas correspondientes la
informacion publica de las solicitudes de acceso a la informacion y solicitudes del
ejercicio de proteccion de datos personales;

* Dar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia,
asi como solicitar a dicho comité, interpretacion o modificacion de la clasificacion de
informacioén publica;
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* Informar al superior jerarquico, sobre la negativa de los encargados de las unidades
administrativas para entregar informacion publica de libre acceso;

* Auvisar al Comité de Transparencia cuando alguna unidad administrativa se niegue a
colaborar en la atencidon de las solicitudes para el ejercicio de los datos personales,
para que éste proceda como corresponda, y en caso de persistir la negativa, lo hara
del conocimiento del Organo Interno de Control para que inicie el procedimiento de
responsabilidad respectivo;

* Coadyuvar con las areas del Instituto y con los sujetos obligados, en la promocién de
la cultura de la transparencia y el acceso a la informacién publica;

* Capacitar y asesorar al personal del Instituto, para eficientar la respuesta de
solicitudes de informacion;

* Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes del ejercicio de los derechos de datos
personales;

» [Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a
su titular o su representante debidamente acreditados;

* Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

* Promover con apoyo de las unidades administrativas del Instituto, mejores practicas e
innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso a la informacion y la
transparencia;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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6. Direccion de Administracion
Objetivo General:

Planificar, administrar, dirigir, controlar y supervisar las actividades y asuntos relativos a
recursos humanos, financieros, materiales y de servicios del Instituto, verificando que
estén apegados a la normatividad, politicas y lineamientos aplicables, que permitan
mejorar su funcionamiento y brindar mejores servicios al personal y a la ciudadania

Funciones:

* Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Instituto para
el cumplimiento de sus atribuciones, de conformidad con las politicas, lineamientos y
normas vigentes en la materia;

* En conjunto con la Coordinacion General de Planeacién y Proyectos Estratégicos,
elaborar la planeacion, programacién y Presupuestacion del Instituto;

* Gestionar y recibir fondos de organismos estatales, nacionales e internacionales para
el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios. Asi como, administrarlos y ejercerlos de manera
adecuada;

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, los estados financieros y demas
informacion financiera, presupuestal y contable para los efectos de la cuenta publica,
en los términos de ley;

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, las modificaciones y/o
transferencias presupuestales necesarias, dentro de los ordenamientos aplicables;

* Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones del Instituto, y
desempenar las funciones establecidas en la normatividad aplicable;

* Firmar de manera mancomunada con el Comisionado Presidente o el Secretario
Ejecutivo, los titulos de crédito necesarios para la sana operacion del Instituto.

* Firmar de manera mancomunada con el Comisionado Presidente y el Secretario
Ejecutivo los contratos que suscriba el Instituto;

* Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de registro, control, pago y
prestaciones al personal; adquisiciones, arrendamientos, uso, conservacion, destino,
afectacién, enajenacion, baja de bienes muebles e inmuebles, contratos en general y
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demas activos y recursos materiales del Instituto, asi como todo lo relativo al gasto
corriente;

* Mantener actualizados los registros y controles del personal, asi como definir los
lineamientos en materia de seleccién y reclutamiento;

* Suministrar los bienes y servicios que requieran las diversas unidades administrativas
del Instituto, con base en el presupuesto de egresos, para el debido cumplimiento de
sus funciones;

* Coordinar, supervisar y controlar el abastecimiento, adquisiciéon y utilizacion de los
recursos materiales, de los bienes muebles e inmuebles, asi como lo relativo a la
prestacion de los servicios en general;

* Vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto, se ajuste a los planes y
programas, autorizados por el Pleno del Instituto y se aplique estrictamente para el
cumplimiento de las funciones y atribuciones establecidas en la Ley;

¢ Auxiliar al Presidente del Pleno del Instituto a preparar el anteproyecto de presupuesto
para su autorizacién por el Pleno del ITEI;

* Remitir y/o solicitar a la Direccién Juridica los acuerdos de adjudicacion para los
contratos y adendums de arrendamiento, donacion, prestacion de servicios,
compraventa y comodato; asi como los convenios que, en general, sean
encomendados y sean competencia del Instituto;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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6. 1. Coordinacion de Finanzas

Objetivo General:

Administrar el ejercicio presupuestal y las finanzas del Instituto, de acuerdo a los
ordenamientos aplicables para los efectos de la cuenta publica y la toma de decisiones
financieras.

Funciones:

* Proponer los criterios, lineamientos y normas a que debe apegarse el funcionamiento
administrativo del Instituto en materia de recursos financieros, en los términos de la
normatividad aplicable;

* Controlar y ejecutar las actividades financieras y contables que realice el Instituto, asi
como llevar su registro de conformidad con la norma aplicable en general;

* Conducir, en el ambito de su competencia el disefio y operacién del presupuesto del
Instituto;

* Elaborar y presentar informes sobre el ejercicio de los recursos financieros, de forma
mensual, para su presentacion a la Direccion de Administracion;

* Elaborar y presentar informes sobre el ejercicio de los recursos financieros, de forma
trimestral, para su presentacion ante el Pleno del Instituto;

» Distribuir, ejecutar y controlar el flujo de efectivo de acuerdo al presupuesto autorizado
para las distintas unidades administrativas del Instituto;

* Generar los estados financieros y la cuenta publica del Instituto;

* Participar en las actividades para el establecimiento elaboracion, control y seguimiento
del Programa Presupuestario del Instituto;

* Auxiliar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de egresos del
Instituto para su validacién ante el Pleno del Instituto;

* Coordinar y elaborar la nédmina del Instituto, asi como vigilar el pago correspondiente
de las nébminas ordinarias y extraordinarias;

» Efectuar las retenciones y pagos derivados de las obligaciones fiscales o de cualquier
otra indole ante el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, IMSS, SHCP, SEDAR
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y cualquier otra Institucion con la que se genere obligacion, de conformidad con la

norma aplicable;

* Realizar, administrar y ejercer fondos de organismos estatales,

internacionales para el cumplimiento de la normatividad;

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

normatividad aplicable en la materia.
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6. 2. Coordinacion de Recursos Materiales

Objetivo General:

Administrar, supervisar y suministrar los recursos materiales y los servicios generales que
requiere el Instituto, asi como el parque vehicular con el que cuenta, en apoyo al
cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Funciones:

* Proponer los criterios, lineamientos y normas a que debe apegarse el funcionamiento
administrativo del Instituto en materia de recursos materiales y de servicios generales
en los términos de la normatividad aplicable;

* Contratar, suministrar y controlar los bienes y servicios que requieran las areas del
Instituto con apego a la normatividad aplicable a cada caso;

* Recibir y tramitar los requerimientos de bienes muebles y de consumo formulados por
las areas del Instituto;

e Dar tramite a las solicitudes de mantenimiento de los bienes muebles e instalaciones
del Instituto;

* Elaborar los formatos internos y externos, relativos a las funciones de esta
coordinacion, que sean necesarios para la operacién del Instituto y el cumplimiento de
las disposiciones de la Ley;

* Administrar, supervisar y controlar los servicios de limpieza, fumigacion,
mantenimiento de instalaciones, vigilancia, intendencia, y los demas necesarios para
apoyar el adecuado funcionamiento del Instituto;

* Administrar, supervisar y controlar el uso del parque vehicular del Instituto;

* Contratar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos del
Instituto, cuando asi se requiera;

* Administrar, supervisar y controlar el inventario de bienes muebles y materiales del
Instituto;

» Distribuir, ejecutar y controlar el flujo de efectivo de acuerdo al presupuesto autorizado
para las distintas unidades administrativas del Instituto.
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* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.

El presente documento es de caréacter pablico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
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6. 3. Coordinacion de Recursos Humanos

Objetivo General:

Administrar los recursos humanos asi como establecer los programas de capacitacion
para el desarrollo de los servidores publicos del Instituto.

Funciones:

* Administrar los recursos humanos a través de los procesos de reclutamiento,
seleccion, control, evaluacion del desempefio y remuneracion;

* Coordinar y controlar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, conforme a
los requerimientos de recursos humanos y con base en los perfiles de los puestos
establecidos en la estructura organizacional del Instituto;

* Recabar, controlar y resguardar los expedientes laborales del personal del Instituto
tales como empleados y prestadores de servicios en general;

* Vigilar la correcta elaboracion, control y resguardo de los nombramientos relativos al
personal seleccionado y contratado para la integracion de la plantilla del Instituto;

* Supervisar y controlar el registro de asistencia del personal adscrito al Instituto, asi
como elaborar informe de incidencias de forma quincenal;

* Coordinar y gestionar los tramites que se requieran de movimientos de personal,
derivados de la administracién de recursos humanos;

* Coordinar y gestionar la imparticion del curso de Induccién e Integridad al personal de
nuevo ingreso;

* Coordinar y gestionar la apertura de cuentas bancarias del personal de nuevo ingreso,
asi como efectuar el seguimiento respectivo en la entrega de tarjetas de débito;

* Tramitar ante el IMSS y aseguradoras los movimientos de altas, bajas, y
modificaciones salariales del personal del Instituto;

* Supervisar y gestionar los tramites de incorporacién de personal en la modalidad de
Prestadores de Servicio Social, Prestadores de Servicios Asimilados y realizacion de
Practicas Profesionales, atendiendo oportunamente los requerimientos de las areas
del Instituto referente a éste tema;
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* Coordinar, controlar y resguardar la entrega de recibos de ndémina del personal del

Instituto;

* Incentivar la participacion del personal del Instituto en las capacitaciones, cursos,
talleres, conferencias, que ayuden a eficientar sus actividades;

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

El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
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7. Direccion Juridica
Objetivo General:

Instaurar y vigilar las directrices de caracter legal que impliquen una adecuada aplicacion
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, asi como de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, para un eficiente funcionamiento del Instituto.

Funciones:

* Atender y defender los intereses del Instituto, ante las diversas autoridades federales,
estatales y/o municipales;

» Dirigir, supervisar, controlar la instancia en los procedimientos judiciales y laborales en
los que el Instituto sea parte;

* Fungir como 6érgano de control disciplinario de la entidad, sustanciar los
procedimientos administrativos de responsabilidad laboral de los servidores publicos
del Instituto, asi como elaborar la resoluciéon correspondiente y proponer al Pleno para
su aprobacién;

* Dar respuesta a las consultas juridicas que se presenten sobre planteamientos
concretos y actuales por parte de los sujetos obligados asi como de los ciudadanos,
en torno a la aplicacién de la normatividad aplicable en materia de transparencia y
proteccidén de datos personales en posesion de sujetos obligados;

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, los lineamientos de caracter juridico
interno o externo que sean necesarios para la operacion del Instituto y la aplicacion de
las leyes en materia de transparencia y proteccion de datos personales en posesion
de sujetos obligados;

* Proponer, disefar y establecer los criterios y lineamientos a los que debera apegarse
el funcionamiento de su direccién;

* Interpretar en el orden administrativo las disposiciones de las leyes en materia de
transparencia y proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados;

* Emitir los acuerdos y dictamenes de los asuntos que le ordene el Pleno del Instituto;

* Elaborar los convenios y contratos que requiera el Instituto o cualquiera de sus
unidades administrativas;
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* Informar trimestralmente sobre los convenios y contratos firmados por el Instituto
dentro del periodo, sus montos y objetos;

* Elaborar el reglamento o las reformas en materia de transparencia y proteccion de
datos personales en posesidn de sujetos obligados que sean necesarias, asi como del
reglamento interno del Instituto y reglamento marco de informacion publica, asi como
presentarlas al Pleno para su aprobacion;

» Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, las normas que regulen el
funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de control de la administracion;

* Elaborar el documento de acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes
expedidas por el Congreso del Estado que vulneren el derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccion de datos personales, que sean ordenadas por el
Pleno;

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, los lineamientos estatales de
clasificaciéon de informaciéon publica, de acuerdo a estandares nacionales e
internacionales;

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, los formatos guia para solicitar
informacion, denunciar falta de transparencia, presentar recurso de revision y de
transparencia;

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, el manual de acceso a la
informacion publica para el publico en general,

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, el dictamen de alta, baja y
modificacion de sujetos obligados en el catalogo de éstos, asi como los efectos
legales de tales modificaciones;

* Validar la correcta integracién del Comité de Transparencia de los sujetos obligados
en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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7. 1. Coordinacion de lo Contencioso

Objetivo General:

Atender y defender los intereses legales del Instituto, ante las diversas autoridades
federales, estatales y/o municipales; contar con las estrategias juridicas que lo beneficien
en cualquier procedimiento legal en el que esté involucrado.

Funciones:

Desarrollar y dar seguimiento a estrategias de defensa juridica ante las instancias
judiciales estatales y federales, asi como ante el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI), en los casos que
sea necesario, con la finalidad de salvaguardar los intereses institucionales;

» Elaborar y dar seguimiento a todos los procedimientos legales interpuestos por el
Instituto, tales como denuncias, quejas y recursos legales de cualquier naturaleza;

* Instaurar y substanciar los procedimientos a que haya lugar con motivo del
incumplimiento de los contratos suscritos por el Instituto;

* Substanciar los procedimientos administrativos de responsabilidad laboral de los
servidores publicos del Instituto, y elaborar proyecto de resolucién para su revisién y
aprobacion por el Director Juridico para la posterior presentacion y aprobacion del
Pleno;

* Elaborar el documento de acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes
expedidas por el Congreso del Estado que vulneren el derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccién de datos personales

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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7. 2. Coordinacion de Procesos Normativos

Objetivo General:

Elaborar los estudios juridicos en materia de derecho y acceso a la informacion y
transparencia, y en atencion a ellos proponer lineamientos, criterios y demas normas
juridicas necesarias para la adecuada aplicacion de la Ley y operacion del Instituto.

Funciones:

* Coordinar el analisis y elaboracion de los reglamentos, incluido el reglamento marco
de informacion publica, lineamientos y acuerdos, para la aprobacion del Pleno del
Instituto;

* Coordinar el analisis y dictaminar la procedencia de la integracion de los Comités de
Transparencia de los distintos sujetos obligados;

* Emitir opiniones juridicas para interpretar, en el orden administrativo las solicitudes
planteadas por las diferentes areas del Instituto, en el ejercicio de sus atribuciones;

* Preparar los proyectos de dictamen de consulta juridica sobre la problematica de los
sujetos obligados asi como de los ciudadanos en torno de la normatividad aplicable en
materia de transparencia y proteccion de datos personales en posesién de sujetos
obligados;

* Elaborar proyectos de dictamen de concentracion, de alta, baja y modificacién de
sujetos obligados, asi como los efectos legales de tales modificaciones;

* Analizar y realizar estudios juridicos que aporten datos de interés para el mejor
desempefio del Instituto;

* Proponer anteproyectos de normas que regulen el funcionamiento de los instrumentos
y procedimientos de control de la administracion;

* Coordinar la elaboracién del manual de acceso a la informacion publica para el publico
en general;

* Coordinar la elaboracién de formatos guia para solicitar informacion, denunciar falta
de transparencia, presentar recurso de revisién y de transparencia

e Monitorear el Periddico Oficial del Estado, e informar a las distintas areas sobre las
reformas que interesen al Instituto;
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de acuerdo a estandares nacionales e internacionales;

Elaborar proyecto de lineamientos estatales de Clasificacion de informacién publica,

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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7. 3. Coordinacion de Procesos Juridicos
Objetivo General:

Coordinar la elaboraciéon de los contratos y convenios, que suscribe el Instituto de
Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco.

Funciones:

* Coordinar y elaborar previa solicitud de la Direccion de Administracion, los contratos y
adendums de arrendamiento, donacion, prestacion de servicios, compraventa y
comodato; asi como los convenios que, en general, le sean encomendados y sean
competencia del Instituto;

* Mantener actualizado el padron de contratos y convenios del Instituto, verificando
vigencias y términos;

* Emitir los criterios normativos para la celebracion de los contratos y convenios
vigilando y verificando que el clausulado de éstos, no sea lesivo para los intereses del
Instituto;

* Proporcionar asesoria juridica en el ambito de su competencia, en materia de
instrumentos juridicos que le soliciten las diversas areas del Instituto;

* Elaborar informe trimestral sobre los convenios y contratos firmados por el Instituto
dentro del periodo, sus montos y objetos;

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

73
El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
de emision, se trata de una copia no controlada por lo que si requiere la ultima version del presente documento, puede
consultarlo en www.itei.org.mx




MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: Fecha de Actualizacion
ITEI-CGPPE-MO-01 12 de diciembre 2018

yite

Version
3.0

8. Direccion de Vinculacion y Difusion

Objetivo General:

Promover y difundir la cultura de la transparencia, rendicion de cuentas, combate a la
corrupcién e impunidad; propiciar la participacion ciudadana; y difundir los derechos de
acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales en la sociedad en
general, establecer los vinculos de cooperacién con diferentes organizaciones y actores
de la sociedad, asi como elaborar guias que faciliten el conocimiento de los
procedimientos y tramites del Instituto.

Funciones:

» Dirigir las actividades para la promocién de la cultura de la transparencia, derecho de
acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales, asi como de
gobierno abierto entre los sujetos obligados y la sociedad;

* Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la difusién de los lineamientos y criterios
generales para la aplicacién cotidiana de la Ley, asi como los formatos y documentos
relacionados con los tramites y servicios que presta el ITEI;

* Difundir y orientar en coordinacion con las otras unidades administrativas, a los
sujetos obligados y sociedad en general, respecto a los beneficios del manejo publico
de la informacidn, sus responsabilidades, el buen uso y conservacion;

» Difundir y orientar sobre el derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion
de datos, la presentacion de solicitudes y la interposicién de los recursos que preve la
Ley;

* Difundir a través de medios electronicos e impresos, los formatos de solicitudes de
acceso a la informacién, asi como los de proteccion de informacion confidencial,
aprobados por el Pleno del Instituto;

* Promover entre los sujetos obligados la digitalizacion de la informacién que posean, el
uso de las tecnologias de la informacion, asi como la homogeneizacién del disefio,
actualizacién, presentacion, acceso, formatos de archivos y consulta de las paginas de
internet en la que publiquen la informacidn fundamental;

* Promover entre los sujetos obligados la expedicién de sus reglamentos de informacion
publica;
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* Promover y gestionar la cultura de transparencia, y establecer vinculos con
organizaciones publicas y privadas, asi como dar seguimiento a la firma de convenios
que el Instituto celebre;

* Dirigir la generacion y distribucién de material promocional e informativo del Instituto;

* Promover y gestionar la utilizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia para
tramitacion de solicitudes de informacién en su caso y de proteccién de datos entre los
sujetos obligados;

* Promover acuerdos para la firma de convenios con instituciones publicas y privadas y
establecer vinculos con aliados estratégicos y la sociedad Civil organizada para la
firma de convenios de colaboracién, buscando entre otros, garantizar la accesibilidad
de los grupos vulnerables;

* Llevar el control, actualizacién y mejoras de la base de datos de los sujetos obligados,
generada por este Instituto;

* Llevar el control y actualizacion de la pagina de Internet del Instituto;

* Coadyuvar en la elaboracién del informe anual de actividades y evaluacion general en
materia de acceso a la informacion;

* Promover con apoyo de las unidades administrativas del Instituto, mejores practicas e
innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso a la informacion y la
transparencia;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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8. 1. Coordinacion de Difusion e Imagen

Objetivo General:

Generar productos graficos y audiovisuales para la difusién y promocion de la cultura de
la transparencia, asi como elaborar formatos guia que faciliten el conocimiento de los
procedimientos y tramites en la materia

Funciones:

* Disefar la imagen y los requerimientos de apoyo grafico y audiovisual para las
diversas areas del Instituto;

* Coadyuvar en el disefio del informe anual de actividades y evaluacidon general en
materia de acceso a la informacion;

* Disenar y crear el concepto y los productos graficos y audiovisuales de difusion,
promociéon y capacitaciéon del Instituto (idea original, produccion y productos
publicitarios);

* Disefar y elaborar los carteles, gafetes, folletos, portadas, credenciales,
personificadores, tripticos e invitaciones, conforme a las solicitudes de las diversas
areas del Instituto, para la difusién, identificacion y promocion de actividades y eventos
institucionales;

* Generar el diseio e imagen del material promocional e informativo del Instituto;

* Generar el disefio de los formatos guia para uso de la poblacion en donde se
establezca la forma de solicitar informacion publica de libre acceso, denunciar falta de
transparencia de la informacion fundamental, acceder a la informaciéon fundamental,
acceder a informacion confidencial, solicitar proteccion de informacion confidencial,
solicitar correccion de informacion confidencial, presentar recursos de revision,
presentar recursos de transparencia y reglamento marco de informacion publica;

* Coordinar la actualizacién de la pagina de Internet del Instituto en lo referente al
disefio e imagen institucional, buscando que la informacion se presente de manera
sencilla, amigable y atractiva a la sociedad;

* Administrar en coordinacion con la Unidad de Transparencia, la informacién
fundamental que contiene la pagina de Internet del Instituto;
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* Coordinar y normar técnicamente los contenidos de la pagina de Internet del Instituto

en atencion a las areas involucradas;

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

normatividad aplicable en la materia.
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8. 2. Coordinacion de Formacion en Transparencia

Objetivo General:

Desarrollar, fortalecer y coordinar las estrategias para la formacién de la cultura de
Transparencia a través de actividades ludicas y desarrollo de material didactico que
promueva el derecho de acceso a la informacién, proteccién de datos personales, asi
como gobierno abierto en busqueda de una ciudadania activa e involucrada en la materia.

Funciones:

Proponer proyectos, talleres, jornadas de trabajo e informativas, asi como estrategias
de vinculacion con la sociedad en general, sujetos obligados e instituciones
educativas, para la formacion y fomento de la cultura de transparencia, el derecho de
acceso a la informacion, proteccion de datos personales, gobierno abierto y las
mejores practicas en materia de transparencia y archivos, asi como en la interposicion
de recursos que prevé la Ley;

Difundir y promover la cultura de la transparencia, el derecho de acceso a la
informacion, proteccién de datos personales y gobierno abierto, a través de la
planeacion y desarrollo de eventos y diversas actividades Iudicas o de difusion;

Proponer, planear, desarrollar y elaborar concursos infantiles y juveniles, asi como la
gestién y organizacién de las premiaciones en donde se involucre a los nifios y
jévenes estudiantes de nivel primaria y secundaria y bachillerato del estado de Jalisco
para que demuestren a través de su participacidén en éstos, su percepcion acerca de
temas como la transparencia, derecho de acceso a la informacion, proteccion de datos
personales, gobierno abierto, privacidad, rendicion de cuentas y otros temas
relacionados a la participacion ciudadana que fortalezcan la vinculacién y difusion de
las actividades del Instituto;

Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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8. 3. Coordinacion de Vinculacion
Objetivo General:

Desarrollar, fortalecer y coordinar vinculos de cooperacion con las organizaciones
publicas y privadas, para apoyar el trabajo de las diferentes areas; asi como proponer, y
coordinar los eventos y actividades encaminadas a la difusion de la cultura de la
transparencia, derecho a la informacion publica, proteccion de datos personales en
posesion de entes publicos y gobierno abierto.

Funciones:

* Gestionar y coordinar la firma de convenios con instituciones publicas y privadas,
establecer vinculos con aliados estratégicos (intelectuales académicos, medios de
comunicacion, organizaciones publicas y privadas, entre otros) y la sociedad Civil
organizada para la firma de convenios de colaboracion;

* Coordinar, gestionar, promover y procurar la implementacion de la Plataforma
Nacional en la tramitacién de una solicitud de informacién y proteccién de datos
personales, con los sujetos obligados segun lo establecido en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion;

* Coordinar el establecimiento y desarrollo de enlaces con instituciones publicas y
privadas para la gestion de donativos, apoyos y/o patrocinios para fortalecer las
actividades de promocion y difusion;

* Coordinar la logistica de los eventos y actividades de difusion de los objetivos del
Instituto hacia el publico en general, para difundir la cultura de la transparencia,
derecho de acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y
gobierno abierto;

* Coordinar, controlar, actualizar y mejorar la base de datos de los sujetos obligados
generada por la Direccion de Vinculacion y Difusion;

* Participar en la elaboracién y adecuacién del contenido del material promocional e
informativo del Instituto, en conjunto con la Coordinaciéon de Difusion e Imagen, asi
como desarrollar y coordinar estrategias para su distribucion, ademas de administrar
el material que genera el Instituto;
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* Proponer, desarrollar y coordinar actividades y estrategias relacionadas con la difusion
de la cultura de la transparencia como campafas publicitarias, conferencias,
simposios y congresos que difundan y orienten a los sujetos obligados y a la sociedad
en general, sobre el beneficio del manejo publico de la informacion, sus
responsabilidades, el buen uso y conservacién; asi como sobre el derecho de acceso
a la informacion publica, la proteccidén de los datos personales, la presentacion de
solicitudes y la interposicion de los recursos que preveé la Ley;

* Coordinar, administrar, actualizar, supervisar y adecuar los contenidos de la pagina
web, a fin de que sean de facil lectura y dirigidos a la ciudadania en general;

* Promover entre los sujetos obligados la digitalizacion de la informacién que posean, el
uso de las tecnologias de la informacion, asi como la homogeneizacién del disefio,
actualizacién, presentacion, acceso, formatos de archivos y consulta de las paginas de
internet en la que publiquen la informacién fundamental;

* Promover entre los sujetos obligados la expedicién de sus reglamentos de informacion
publica;

* A través de actividades para la promocion de la cultura de la transparencia, los
derechos de acceso a la informacion publica y la proteccién de datos personales, asi
como de gobierno abierto, promover con apoyo de las unidades administrativas del
Instituto, mejores practicas e innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso
a la informacion y la transparencia;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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9. Direccion de Investigacion y Evaluacion
Objetivo General:

Garantizar mediante verificaciones e investigaciones el cumplimiento de las obligaciones
de transparencia por parte de los sujetos obligados, asi como auxiliar a la representacion
del Instituto ante el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Funciones:

* Proponer al Pleno, para su aprobacion, el proyecto de lineamientos estatales en
materia de publicacién y actualizacion de informacion fundamental, asi como de
acuerdos relacionados con el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia;

* Proponer al Pleno, para su aprobacion, temas especificos para que los sujetos
obligados determinen si generan y publican informacion focalizada;

* Proponer al Pleno, para su aprobacion, el acuerdo que determina la informacién de
interés publico propuesta por los sujetos obligados e informarlo a éstos;

* Proponer al Pleno, el proyecto de acuerdo, respecto de la aplicabilidad de las
obligaciones de transparencia comunes contenidas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y la ley local, a efecto de su
publicacion en los portales de Internet de los sujetos obligados;

* Proponer al Pleno, el proyecto de acuerdo, respecto de las tablas de equivalencias
para los sujetos obligados, en relacién a la informacion fundamental general
contenidas en la Ley de Transparencia Local y la Ley General de Transparencia;

* Proponer al Pleno, segun sea el caso, el método que se utilizara para otorgar el
reconocimiento a los sujetos obligados, respecto a las actividades de transparencia
proactiva que lleven a cabo;

* Proponer al Pleno, para su aprobacién, el plan anual de verificaciones, metodologia e
instrumento de verificacién respecto de la publicacién y actualizacién de la informacion
fundamental general y especifica de los sujetos obligados, publicadas en los portales
de Internet y en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia;

* Proponer al Pleno, para su aprobacion, los dictamenes sobre las observaciones vy
recomendaciones a los sujetos obligados, asi como del seguimiento mismo, con

81
El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
de emision, se trata de una copia no controlada por lo que si requiere la ultima version del presente documento, puede
consultarlo en www.itei.org.mx




MANUAL DE ORGANIZACION

[ ) [ )
, I I Cédigo: Fecha de Actualizacién Version
ITEI-CGPPE-MO-01 12 de diciembre 2018 3.0

motivo de las verificaciones virtuales respecto al cumplimiento de la publicacion y
actualizacién de la informacion fundamental general y especifica de los sujetos
obligados, publicada en los portales de Internet y en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia;

* Proponer al Pleno, para su aprobacion, los proyectos de dictdmenes sobre el
reconocimiento que se pretende otorgar en materia de transparencia proactiva;

* Proponer al Pleno, para su aprobacién, los dictamenes de seguimiento respecto del
cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno del Instituto derivadas de las
verificaciones virtuales realizadas al portal de Internet de los sujetos obligados;

* Proponer al Pleno, para su aprobacién, los dictamenes de seguimiento respecto del
cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno del Instituto derivadas de las
verificaciones virtuales realizadas al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia;

* Proponer al Pleno, para su aprobacion, indicadores de cumplimiento de la Ley en
materia de transparencia, en cuestion de publicacion de informacién por parte de los
sujetos obligados, con su respectiva publicacion;

* Proponer al Pleno, la realizacion de estudios e investigaciones cientificas vy
académicas sobre transparencia, el derecho de acceso a la informacién, clasificacion
de informacion, transparencia proactiva y focalizada, asi como de gobierno abierto;

* Coadyuvar en el desahogo de diligencias que practiquen las Ponencias en la
sustanciacién de los recursos de transparencia y de revision;

* Auxiliar al Comisionado Presidente en el cumplimiento de sus atribuciones ante el
Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco;

® Proponer al Pleno, para su aprobacion, opinion técnica de obligaciones de
transparencias aplicables a los nuevos sujetos obligados respecto de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios;

* Asesorar a los sujetos obligados sobre el cumplimiento de la ley en materia de
transparencia, publicacion de informaciéon fundamental, proactiva, focalizada y de
interés publico; asi como promover con apoyo de las unidades administrativas del
Instituto, mejores practicas e innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso
a la informacion y la transparencia;
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de los analisis estadisticos realizados;

normatividad aplicable en la materia.

Proponer al Pleno, la difusién de los resultados de las evaluaciones, de los estudios y

Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
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9. 1. Coordinacion de Evaluacion

Objetivo General:

Realizar las evaluaciones del desempefio de los sujetos obligados en materia de
transparencia, asi como desarrollar estudios y analisis estadisticos institucionales sobre el
derecho de acceso a la informacién publica.

Funciones:

* Elaborar el proyecto de lineamientos estatales en materia de publicacion vy
actualizacién de informacion fundamental, asi como de acuerdos relacionados con el
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia;

* Desarrollar los temas especificos para que los sujetos obligados determinen si
generan y publican informacion focalizada;

* Elaborar el acuerdo que determina la informacion de interés publico propuesta por los
sujetos obligados e informarlo a éstos;

* Desarrollar el proyecto de acuerdo, respecto de la aplicabilidad de las obligaciones de
transparencia comunes contenidas en la Ley General de Transparencia y la Ley de
Transparencia Local, a efecto de su publicacién en los portales de Internet de los
sujetos obligados;

* Realizar el proyecto de acuerdo, respecto de las tablas de equivalencias para los
sujetos obligados, en relacién a la informacion fundamental general contenidas en la
Ley de Transparencia Local y la Ley General de Transparencia;

* Elaborar segun sea el caso, el método y proyectos de dictamenes que se utilizaran
para otorgar el reconocimiento a los sujetos obligados, respecto a las actividades de
transparencia proactiva que lleven a cabo;

* Desarrollar el plan anual de verificaciones, metodologia e instrumento de verificacion
respecto de la publicaciéon y actualizacién de la informacion fundamental general y
especifica de los sujetos obligados, publicadas en los portales de Internet y en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de
Transparencia;

* Realizar verificaciones a los portales de Internet y en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, de los

84
El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
de emision, se trata de una copia no controlada por lo que si requiere la ultima version del presente documento, puede
consultarlo en www.itei.org.mx




MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: Fecha de Actualizacion Version
ITEI-CGPPE-MO-01 12 de diciembre 2018 3.0

yite

sujetos obligados, respecto de la publicaciéon y actualizacion de la informacion
fundamental general y especifica;

* Elaborar los dictamenes sobre las observaciones y recomendaciones a los sujetos
obligados, asi como del seguimiento mismo, con motivo de las verificaciones virtuales
respecto al cumplimiento de la publicacion y actualizacion de la informacién
fundamental general y especifica de los sujetos obligados, publicada en los portales
de Internet y en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia;

* Desarrollar los indicadores de cumplimiento de la Ley en materia de transparencia, en
cuestién de publicacion de informaciéon por parte de los sujetos obligados, con su
respectiva publicacion;

* Desarrollar los dictamenes de seguimiento respecto del cumplimiento de las
resoluciones aprobadas por el Pleno del Instituto derivadas de las verificaciones
virtuales realizadas al Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la
Plataforma Nacional de Transparencia y/ al portal de Internet de los sujetos obligados;

* Auxiliar en el desahogo de diligencias que practiquen las Ponencias en la
sustanciacién de los recursos de transparencia y de revision;

* Asesorar a los sujetos obligados sobre el cumplimiento de la ley en materia de
transparencia; publicacién de informacién fundamental, proactiva, de interés publico y
focalizada; asi como promover con apoyo de las unidades administrativas del Instituto,
mejores practicas e innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso a la
informacion y la transparencia;

* Realizar opiniones técnicas de obligaciones de transparencias aplicables a los nuevos
sujetos obligados respecto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

* Elaborar los documentos que permitan la difusion de los resultados de las
evaluaciones, de los estudios y de los analisis estadisticos realizados;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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9. 2. Coordinacion de Investigacion

Objetivo General:

Realizar investigaciones, estudios académicos y cientificos sobre transparencia, derecho
de acceso a la informacién, elaborando documentos de difusion resultado de tales
investigaciones y estudios académicos y cientificos. Asimismo coadyuvar en las
evaluaciones del desempefio de los sujetos obligados en materia de transparencia.

Funciones:

* Coadyuvar en la elaboracion de los lineamientos estatales en materia de publicacién y
actualizacién de informacion fundamental, asi como de acuerdos relacionados con el
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia;

* Coadyuvar en la elaboracién segun sea el caso, del método y proyectos de
dictamenes que se utilizaran para otorgar el reconocimiento a los sujetos obligados,
respecto a las actividades de transparencia proactiva que lleven a cabo;

* Coadyuvar en el desarrollo del plan anual de verificaciones, metodologia e
instrumento de verificacién respecto de la publicacién y actualizacién de la informacion
fundamental general y especifica de los sujetos obligados, publicadas en los portales
de Internet y en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la
Plataforma Nacional de Transparencia; para la elaboracién de estudios e
investigaciones respecto del comportamiento de los sujetos obligados en materia de
publicacion y actualizacion de informacion;

* Coadyuvar en realizar los dictimenes sobre las observaciones y recomendaciones a
los sujetos obligados, asi como del seguimiento mismo, con motivo de las
verificaciones virtuales respecto al cumplimiento de la publicacion y actualizacion de la
informacion fundamental general y especifica de los sujetos obligados, publicada en
los portales de Internet y en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
de la Plataforma Nacional de Transparencia;

* Coadyuvar en la elaboracion de los dictamenes de seguimiento respecto del
cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno del Instituto derivadas de las
verificaciones virtuales realizadas al portal de Internet de los sujetos obligados y/o al
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de
Transparencia;

86
El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
de emision, se trata de una copia no controlada por lo que si requiere la ultima version del presente documento, puede
consultarlo en www.itei.org.mx




MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: Fecha de Actualizacion Version
ITEI-CGPPE-MO-01 12 de diciembre 2018 3.0

yite

* Coadyuvar en la realizacion de las opiniones técnicas de obligaciones de
transparencias aplicables a los nuevos sujetos obligados respecto de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios;

* Asesorar a los sujetos obligados sobre el cumplimiento de la ley en materia de
transparencia; publicacion de informacién fundamental, proactiva, focalizada y de
interés publico; asi como promover con apoyo de las unidades administrativas del
Instituto, mejores practicas e innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso
a la informacién y la transparencia;

* Desarrollar estudios, investigaciones cientificas y académicas en materia de
transparencia, derecho de acceso a la informacion, proteccién de datos personales,
clasificacién de informacion, transparencia proactiva y focalizada, asi como de
gobierno abierto;

* Elaborar los documentos que permitan la difusién de los resultados de los estudios e
investigaciones realizadas;

* Coadyuvar con las diferentes areas del Instituto en las tareas editoriales que se lleven
a cabo;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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9. 3. Coordinacion de enlace Institucional con Sistema
Anticorrupcion.

Objetivo General:

Coadyuvar y auxiliar a la representacioén del titular del ITEI que tiene en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis y elaboracion de diversos documentos o
propuestas ante el Comité Coordinador y el Organo de Gobierno.

Funciones:

* Coadyuvar a la representacion del titular del ITElI que tiene en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis y elaboracion de diversos documentos
o propuestas al programa de trabajo anual del Comité Coordinador y del Organo de
Gobierno;

* Coadyuvar a la representacién que tiene el titular del ITElI en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis y elaboracion de diversos documentos
o propuestas de bases y principios para la coordinacion de los integrantes del Comité
Coordinador y del Organo de Gobierno, asi como con las autoridades de fiscalizacion,
control y de prevencion y disuasion de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

* Coadyuvar a la representacién que tiene el titular del ITElI en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis, elaboracién de diversos documentos o
propuestas de ajustes y modificaciones, de politicas estatales en materia de combate
a la corrupcioén;

* Auxiliar a la representacién que tiene el titular del ITEl en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis y elaboracién de diversos documentos
o propuestas de metodologia de los indicadores para la evaluacion de las politicas en
materia de combate a la corrupcion que someta a consideracion la Secretaria
Ejecutiva;

* Coadyuvar a la representacién que tiene el titular del ITElI en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis y elaboracion de documentos o
propuestas de modificaciones al Estatuto Organico de la Secretaria Técnica;

* Auxiliar a la representacién que tiene el titular del ITEl en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis y elaboracion diversos documentos o
propuestas de normatividad secundaria en materia de combate a la corrupcion;
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* Coadyuvar a la representacién que tiene el titular del ITElI en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis y elaboracion de diversos documentos
0 propuestas de mecanismos de coordinacidén con los Sistemas Municipales
anticorrupcion en los municipios que cuenten con ellos;

* Auxiliar a la representacién que tiene el titular del ITEI en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis y elaboracion de diversos documentos
0 propuestas de mecanismos de suministro, intercambio, sistematizacién,
actualizacién y resguardo de la informacidon que generen, posean o administren las
instituciones;

* Coadyuvar a la representacién que tiene el titular del ITElI en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, respecto del analisis y elaboracion de diversos documentos
o propuestas de recomendaciones publicas que emita el Comité Coordinador;

* Auxiliar a la representacién que tiene el titular del ITEl en el Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco, en las sesiones del Comité Coordinador y del Organo de
Gobierno;

* Realizar opiniones técnicas en materia del combate a la corrupcion;

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

89
El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
de emision, se trata de una copia no controlada por lo que si requiere la ultima version del presente documento, puede
consultarlo en www.itei.org.mx




MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo: Fecha de Actualizacion
ITEI-CGPPE-MO-01 12 de diciembre 2018

yite

Version
3.0

10. Direccién del Centro de Estudios Superiores de la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
(CESIP)

Objetivo General:

Disefar, organizar e impartir programas de capacitacion y educacion superior al personal
del Instituto, a la sociedad en general, a los sujetos obligados y servidores publicos sobre
la aplicacion oportuna y eficiente de la normatividad vigente en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales, Gobierno Abierto,
Sistema Estatal Anticorrupcion y gestién documental; asi como también cursos,
seminarios, diplomados, talleres, pregrados, posgrados y otras actividades docentes con
validez oficial de estudios.

Funciones:

* Expedir constancias, certificados, kardex, diplomas, grados, titulos y todo aquel
documento con validez oficial a que tengan derecho quienes hayan alcanzado la
calidad de alumnos y/o egresados;

* Disefar, organizar e impartir programas de capacitacion al personal del Instituto, a la
sociedad en general y a los sujetos obligados, sobre la aplicacién oportuna y eficiente
de la normatividad vigente en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica, proteccion de datos personales, Gobierno abierto, Sistema Estatal
Anticorrupcioén y gestién documental, con enfoque de derechos humanos, igualdad de
genero y no discriminacion;

» Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, el plan o programa de capacitacion
anual, dirigidos al personal del Instituto, a la sociedad en general y sujetos obligados
del Estado;

* Disefar, organizar e impartir programas de educacion superior, cursos, seminarios,
diplomados, posgrados, y otras actividades docentes, en las modalidades educativas
escolarizada, no escolarizada y mixta, asi como en cualquier otra que resulte
pertinente para formar, profesionalizar especializar y/o capacitar a funcionarios y
ciudadanos en los temas inherentes al derecho a la informacion, transparencia,
proteccion de datos personales y/o archivos;

* Administrar el acervo audiovisual y bibliografico de la biblioteca del ITEI;
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* Coadyuvar en el disefio de los contenidos de los materiales de divulgacion de la
cultura de la transparencia;

* Promover la igualdad para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica
y proteccidn de datos personales, a través de los programas de educacién que se
generen;

* A través de los programas de capacitacion, garantizar condiciones de accesibilidad
para que los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su
derecho de acceso a la informacién publica y de protecciéon de datos personales;

* A través de los programas de capacitacién, promover entre los sujetos obligados la
digitalizacion de la informacion que posean, el uso de las tecnologias de la
informacion, asi como la homogeneizacién del disefo, actualizacién, presentacion,
acceso, formatos de archivos y consulta de las paginas de internet en la que publiquen
la informacion fundamental;

* A través de los programas de capacitacién, promover entre los sujetos obligados la
expedicion de sus reglamentos de informacion publica, asi como promover con apoyo
de las unidades administrativas del Instituto, mejores practicas e innovaciones
tendientes a mejorar el derecho de acceso a la informacion y la transparencia;

» Establecer vinculos con las instituciones educativas en el Estado para promover,
impartir y coadyuvar con el desarrollo de diplomados y posgrados relativos al derecho
a la informacion;

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, los montos de cuotas de
recuperacion de colegiaturas, inscripciones, examenes ordinarios y extraordinarios,
expedicion de constancias, certificados, kardex, diplomas, grados, titulos, material y
aranceles en general que sean necesarios en la imparticion de programas de
educacion superior, cursos, seminarios, diplomados, posgrados y actividades
académicas, debiendo presentar sus propuestas en Unidad de Medida y Actualizacién
(UMA) vigente, diaria;

* Presidir la Junta Académica del Centro de Estudios Superiores de la Informacion
Publica y Proteccion de Datos;

» Elaborar y proponer a la Junta Académica para su revision y posterior dictaminacion,
el proyecto de asignacion de becas y condonaciones respecto de los montos de
cuotas de recuperacion de colegiaturas, inscripciones, examenes ordinarios y
extraordinarios, expedicion de constancias, certificados, kardex, diplomas, grados,
titulos, material y aranceles en general que sean necesarios en la imparticién de
educacion superior, cursos, seminarios, diplomados, posgrados Yy actividades
académicas;
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* Gestionar fondos de organismos estatales, nacionales e internacionales para el
cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

10. 1. Coordinacion de Educacion Continua

Objetivo General:

Disefar, organizar e impartir programas de educacién superior al personal del Instituto, a
la sociedad en general, a los sujetos obligados y a funcionarios, sobre la aplicacion
oportuna y eficiente de la normatividad vigente en materia de transparencia, acceso a la
informacion y protecciéon de datos personales; asi como también cursos, seminarios,
diplomados, talleres, pregrados, posgrados y otras actividades académicas y docentes
con validez oficial de estudios, acerca de los temas transversales a los propios del ITEI.

Funciones:

» Coordinar la elaboracién de constancias, certificados, kardex, diplomas, grados, titulos
y todo aquel documento con validez oficial a que tengan derecho quienes hayan
alcanzado la calidad de alumnos y/o egresados;

* Desarrollar en conjunto con las coordinaciones adscritas al Centro de Estudios
Superiores de la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, el plan o
programa de capacitacion anual, asi como las estrategias de capacitacion,
calendarios, programas asi como los contenidos del material de apoyo y pedagdgicos;

* Elaborar cuadernillos de divulgacién en los que se recopilen las exposiciones vy
reflexiones vertidas en los programas educativos que se impartan;

* Coordinar y en su caso supervisar el disefo de los programas educativos de los
diplomados y de educacion superior sobre el derecho a la informacion y protecciéon de
datos personales;

* Dar seguimiento a los vinculos establecidos con las instituciones educativas en el
Estado para promover, impartir y coadyuvar con el desarrollo de diplomados vy
posgrados relativos al derecho a la informacion, proteccion de datos personales,
Gobierno Abierto, Sistema Estatal Anticorrupcion y gestion documental;
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* Apoyar en el disefio de los contenidos de los materiales de divulgacion de la cultura de

la transparencia;

* Administrar el acervo audiovisual y bibliogréafico de la biblioteca del Instituto;

* Fungir como Secretario Técnico de la Junta Académica del CESIP;

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

normatividad aplicable en la materia;

El presente documento es de caracter publico. Si un ejemplar impreso de este documento no contiene firmas de control
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10. 2. Coordinacion de Capacitacion a Sociedad Civil

Objetivo General:

Dar a conocer a la sociedad civil el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, asi
como su respectivo procedimiento, orientando sobre el como generar una solicitud de
acceso a la informacién publica, el ejercicio de la proteccion de los datos personales, asi
como los medios de defensa existentes.

Funciones:

* Capacitar y asesorar a la sociedad civil, sobre los procesos de acceso a la informacién
publica, el ejercicio del derecho de proteccidon de datos personales, medios de
defensa, transparencia proactiva, gobierno abierto, rendicién de cuentas, participacion
ciudadana, accesibilidad e innovacion tecnolégica, con enfoque de derechos
humanos, igualdad de género y no discriminacion;

* Impartir sesiones de orientacién a la sociedad civil, respecto del funcionamiento del
sistema electrénico para el acceso a la informacioén publica, como herramienta para
ejercer su derecho;

* Investigar los temas relevantes y de interés a la sociedad civil, relacionados con el
derecho de acceso a la informacion publica, con el fin de integrarlos dentro de los
programas y contenidos de los procesos de capacitacion;

* Coordinar la elaboracién, disefio y actualizaciéon de los programas y contenidos de los
materiales didacticos y pedagdgicos para el desarrollo de los programas, cursos,
talleres o foros de capacitacion a la sociedad civil;

* Desarrollar en conjunto con las coordinaciones adscritas al Centro de Estudios
Superiores de la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, el plan o
programa de capacitacion anual, asi como las estrategias de capacitacion,
calendarios, programas asi como los contenidos del material de apoyo y pedagdgicos;

* Desarrollar, implementar y dar seguimiento a los programas de capacitacion a la
sociedad civil, establecidos por el Instituto;

* A través de los programas de capacitacion impartidos, garantizar condiciones de
accesibilidad para que los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de
circunstancias, su derecho de acceso a la informacion publica y de proteccién de
datos personales;
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A través de los programas de capacitacion impartidos, promover con apoyo de las
unidades administrativas del Instituto, mejores practicas e innovaciones tendientes a
mejorar el derecho de acceso a la informacion publica y la transparencia;

Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad.
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10. 3. Coordinaciéon de Capacitacion a Sujetos Obligados

Objetivo General:

Capacitar y orientar a los sujetos obligados respecto a la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado y sus Municipios, asi como su reglamento respectivo,
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, lineamientos emitidos
por el Sistema Nacional de Transparencia, el Instituto de Transparencia, Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco, acuerdos del Pleno del
Instituto antes descrito, guias de interpretacion de la normatividad en la materia y el uso
de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Funciones:

* Capacitar y asesorar a los sujetos obligados en aspectos técnicos - legales, sobre los
procesos de acceso a la informacion publica, sobre sus obligaciones en materia de
transparencia, clasificacion y desclasificacion de la informacidn publica, transparencia
proactiva, gobierno abierto, rendicion de cuentas, participacion ciudadana,
accesibilidad e innovacién tecnoldgica, con enfoque de derechos humanos, igualdad
de género y no discriminacion;

* Capacitar a los sujetos obligados sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, lineamientos técnicos emitidos por
el Sistema Nacional de Transparencia y lineamientos estatales que emita el Instituto,
asi como el uso de la Plataforma Nacional de Transparencia;

* Capacitar a los sujetos obligados sobre la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

* Investigar los temas relevantes y de interés general entre los sujetos obligados
relacionados con la materia de transparencia, para integrarlos dentro de los
programas y contenidos de los procesos de capacitacion;

* Desarrollar en conjunto con las coordinaciones adscritas al Centro de Estudios
Superiores de la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, el plan o
programa de capacitacion anual, asi como las estrategias de capacitacion,
calendarios, programas asi como los contenidos del material de apoyo y pedagdgicos;
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* Desarrollar, implementar y dar seguimiento a los programas de capacitacion
establecidos por el Instituto;

* A través de los programas de capacitaciéon impartidos, promover entre los sujetos
obligados la digitalizacién de la informaciéon que posean, el uso de las tecnologias de
la informacion, asi como la homogeneizaciéon del disefio, actualizacion, presentacion,
acceso, formatos de archivos y consulta de las paginas de internet en la que publiquen
la informacion fundamental;

* A través de los programas de capacitaciéon impartidos, promover entre los sujetos
obligados la expedicién de sus reglamentos de informaciéon publica, asi como
promover con apoyo de las unidades administrativas del Instituto, mejores practicas e
innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso a la informacién publica y la
transparencia;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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11. Direccion de Proteccidon de Datos Personales.

Objetivo General:

Promover y normar la tutela del tratamiento, seguridad y proteccién de los datos
personales en posesion de los sujetos obligados, a través de mecanismos como las
inspecciones y verificaciones del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley
de Proteccion de Datos Personales en posesiéon de sujetos obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Funciones:

¢ Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion el Reglamento de la Ley en materia
de proteccién de datos personales, las politicas, lineamientos y demas 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;

* Llevar a cabo las visitas de inspeccién que determine el Pleno, a efecto de revisar el
tratamiento a los datos personales y cumplimiento de los sujetos obligados de las
disposiciones establecidas en la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion
de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

¢ Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, la metodologia para llevar a cabo
las verificaciones a los responsables sobre el cumplimiento de las medidas de
seguridad: fisicas, técnicas y administrativas, asi como los deberes establecidos en la
Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujeto obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios;

* Realizar las verificaciones que determine el Pleno, a efecto de investigar a los
responsables sobre el cumplimiento de las medidas de seguridad: fisicas, técnicas y
administrativas, asi como los deberes establecidos en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

¢ Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, los acuerdos sobre investigaciones
previas que se realicen a los sujetos obligados con el objetivo de contar con
elementos suficientes para fundar y motivar el inicio del procedimiento de verificacion;

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, los dictamenes de verificacién a los
sujetos obligados, sobre el cumplimiento de las medidas de seguridad: fisicas,
técnicas y administrativas, asi como los deberes establecidas en la Ley de Proteccion
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de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios;

¢ Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, los dictamenes de seguimiento
respecto del cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno, derivadas de
los dictamenes de verificacion;

* Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, los formatos de solicitudes de
acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales, asi como elaborar
guias que faciliten la seguridad y tratamiento de los datos personales;

* Desarrollar, un plan de capacitacion para los sujetos obligados respecto a las
obligaciones de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

* Capacitar a los sujetos obligados en la Ley de Proteccién de Datos Personales en
posesion de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, e incentivar las
mejores practicas e innovaciones en materia de proteccion de datos personales, en
coordinacién con la Direccion del Centro de Estudios Superiores de la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales;

* Asesorar a los sujetos obligados sobre el cumplimiento de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesiéon de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios, asi como a la sociedad civil sobre los mecanismos de proteccion de sus
datos personales;

* Coordinar los trabajos para la implementacién de mejoras de los sistemas de
tratamiento del Instituto y apoyar al area correspondiente en el cumplimiento de sus
obligaciones establecidas en la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion
de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

¢ Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, los indicadores y criterios de
cumplimiento a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, y evolucion del ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales;

¢ Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, estudios relacionados con el uso y
tratamiento cotidiano que las instituciones realizan a los datos personales que tienen
en su resguardo, con la posibilidad de emitir una recomendacion;

¢ Emitir opiniones técnicas en las consultas juridicas que aprueba el Pleno, asi como en
las resoluciones aprobadas por el Pleno;

¢ Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacién, en colaboracion con la Direccion
Juridica, la actualizacion de acuerdo a estandares nacionales e internacionales de los
lineamientos estatales de Protecciéon de informacién confidencial y reservada;
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e Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobacion, las recomendaciones
correspondientes del resultado a las evaluaciones de impacto en proteccién de datos
personales presentadas por los sujetos obligados;

* Solicitar al Comité de Transparencia del Instituto, la interpretaciéon o modificacion de la
clasificacién de la informacion publica;

* En el marco de las atribuciones, propiciar las condiciones de accesibilidad para que
los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho de
proteccion de datos personales;

* Realizar auditorias a los responsables que voluntariamente lo soliciten con el objeto
de verificar la adaptacién, adecuacién y eficacia de los controles, medidas y
mecanismos implementados para el cumplimiento de las disposiciones previstas en la
ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Jalisco y sus Municipios;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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11. 1. Coordinacion de Proteccion de Datos Personales

Objetivo General:

Tutelar por la seguridad, tratamiento y proteccion de datos personales en posesion de los
sujetos obligados, a través de capacitaciones y asesorias, verificaciones a los
responsables, asi como a la sociedad civil.

Funciones:

¢ Desarrollar y actualizar bajo la supervision de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales, las politicas, lineamientos y demas 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;

* Elaborar los formatos de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
de datos personales, asi como elaborar guias que faciliten el conocimiento de los
procedimientos y tramites en la materia;

* Asesorar a los sujetos obligados sobre el cumplimiento de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesiéon de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios, asi como a la sociedad civil sobre los mecanismos de proteccion de sus
datos personales;

* Coordinar la elaboracién de opiniones técnicas en las consultas juridicas que aprueba
el Pleno, asi como en las resoluciones aprobadas por el Pleno;

* Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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11. 2. Coordinacion de Medicion e Instrumentacion

Objetivo General:

Realizar las metodologias, lineamientos y demas normatividad para verificar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesion de sujeto obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi
como desarrollar estudios e investigaciones en la materia antes descrita.

Funciones:

* Elaborar la metodologia para llevar a cabo las verificaciones a los responsables sobre
el cumplimiento de las medidas de seguridad: fisicas, técnicas y administrativas, asi
como los deberes establecidos en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de sujeto obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

* Coordinar los trabajos para la implementacién de mejoras de los sistemas de
tratamiento del Instituto y apoyar al area correspondiente en el cumplimiento de sus
obligaciones establecidas en la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion
de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

* Coordinar la elaboraciéon de estudios relacionados con el uso y tratamiento cotidiano
que las instituciones realizan a los datos personales que tienen en su resguardo, con
la posibilidad de emitir una recomendacién;

* Implementar mecanismos de proteccién de los datos personales en posesion del
Instituto;

* Coordinar la elaboracion de las recomendaciones correspondientes del resultado a las
evaluaciones de impacto en proteccion de datos personales presentadas por los
sujetos obligados;

¢ Elaborar proyectos y en su caso aplicar indicadores y criterios de cumplimiento a la
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado
de Jalisco y sus Municipios, y evolucion del ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales;

* Las demas encomendadas por superior jerarquico asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia;
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j) Glosario de términos

Comisionado

Cada uno de los integrantes del Pleno del Instituto de
Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco.

Comité de
Transparencia

Es el organo interno del sujeto obligado encargado de la
clasificaciéon de la informacion publica, de declarar la inexistencia
de informacion, y atencion de las solicitudes de proteccion de
informacion confidencial, entre otras.

Criterio de
interpretacion

Expresion por escrito, en forma abstracta, de un razonamiento y
argumento juridico establecido al resolver un caso concreto y se
compone de rubro y texto en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales emitidos por
el Instituto y los organismos garantes de las entidades federativas
en el ambito de sus competencias.

Criterio reiterado

Interpretaciones consistentes en la descripcion del razonamiento
contenido en tres resoluciones de medios de impugnacion
sucesivas y analogas, que representa el raciocinio sostenido de
por, al menos, la mayoria del Pleno y que hayan causado
ejecutoria.

Criterio relevante

Interpretaciones que contienen la descripcién de un razonamiento
contenido en una resolucién, que por su interés o trascendencia
para el acceso a la informacion o la proteccion de datos
personales, amerita su formulacién.

Instituto

Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Jalisco.

Instituto de
Transparencia,
Informacion Publica y

Organo publico auténomo, con personalidad juridica y patrimonio
propio, el cual en su funcionamiento se rige por los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia,
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Proteccion de Datos objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima publicidad.
Personales del Estado
de Jalisco (ITEI)

Es el instrumento informatico a través del cual se ejercen los
derechos de acceso a la informacion y de proteccion de datos
Plataforma Nacional de | P€rsonales en posesion de los sujetos obligados, asi como su
Transparencia tutela, en medios electronicos, de manera que garantice su
uniformidad respecto de cualquier sujeto obligado, y es el
repositorio de informacion obligatoria de transparencia nacional.

Organo maximo del ITEl que esta formado por un comisionado
Presidente y dos comisionados ciudadanos.

P L e El Pleno toma las decisiones en sesion publica, con el voto de

mas de la mitad de sus integrantes.

Todas las dependencias, entidades y organizaciones que deben
Sujetos Obligados cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Tramitacion de una causa o proceso por la via procesal adecuada

Sustanciacion ) )
para poder dictar sentencia.

Se refiere a todas y cada una areas que integran el Instituto de
Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco.

Unidades
Administrativas
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