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Introduccién

El propdsito fundamental de este Manual de Organizacién, es describir la naturaleza de cada
puesto de trabajo dentro del Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Publica, definiendo las
funciones de cada uno, asi como los requisitos que debe cubrir la persona que ocupe un cargo
determinado, buscando siempre la profesionalizacion del servicio publico.

El presente se concibe como un instrumento normativo de consulta, de divulgacion y de control,
gue facilitara la identificacion del personal con su trabajo y la labor que desempefia dentro de
cada una de las unidades administrativas que integran este Instituto, toda vez que se representa
organicamente la estructura de las unidades administrativas, sefialando de manera clara las
lineas de comunicacién y de autoridad.
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OBJETIVO

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

. Describir de forma clara y concisa el objetivo del puesto, para que el servidor publico se
identifiqgue con el mismo y actle consecuencia.

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

° Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando

la incorporacion al puesto asignado.
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MARCO LEGAL

° Ley Federal del Trabajo.

. Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

. Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

. Reglamento Interior del Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL

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

° Articulos 27, 30 y 34 fracciones V y XV de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado y los Municipios de Yucatan.

. Articulos 2 y 8 fracciones XXVIIl y LI del Reglamento Interior del Instituto Estatal de Acceso

a la Informacidén Publica.

AMBITO DE APLICACION
Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

VIGENCIA

. El presente Manual de Organizacion del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién
Publica tendra una vigencia indeterminada, hasta en tanto no se apruebe otra disposicidn
normativa que contravenga lo dispuesto en el presente Manual, y entraran en vigor el dia
primero de septiembre de 2015.

. Quedan sin efecto todas las disposiciones normativas emitidas por el Instituto, que
contravenga lo establecido en el Manual de organizacién.



" Manual de Organizacion

CONSEJO GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA

Consejero Presidente

Consejero

Coordinador de Apoyo Plenario y Archivo Administrativo

Auxiliar de la Coordinacion de Apoyo Plenario y Archivo Administrativo
Diligenciero

Chofer

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Oficial de Partes

Secretaria de Consejero Presidente

Secretaria de Consejero

Secretario Técnico

Director General del Centro de Formaciéon en Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos
Publicos.
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Apoyo Plenario y Archivo
Administrativo

Unidad administrativa: Consejo General

Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto inmediato superior:  Consejero

Nombre de puestos subordinados: Aucxiliar de la Coordinacién de Apoyo Plenario y Archivo
Administrativo, Diligenciero, Chofer.

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Asesores legales y asesores de archivo

Objetivo del puesto:
Apoyar a los integrantes del pleno en el cumplimiento de sus facultades y competencias.

Funciones

Brindar a los Consejeros el apoyo necesario para el mejor cumplimiento de sus atribuciones.
Llevar la agenda del Consejo, para el despacho y atencion de los diversos asuntos de su
competencia.

Encauzar la correspondencia del Consejo.

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

Remitir oportunamente a los Consejeros las convocatorias, ordenes del dia y el material
indispensable para el desarrollo de las sesiones.

Recibir y circular al Consejo la informacion remitida por los Consejeros, Secretario Ejecutivo y
las Unidades Administrativas sobre los asuntos que seran presentados al Pleno.

Asistir a la sesiones, levantar el acta respectiva y comunicar al Secretario Ejecutivo las
decisiones que se tomen, cuando éste no hubiera asistido a la sesion respectiva.

Coordinar la publicacion en el sitio de Internet del Instituto de las actas de las sesiones del
Consejo General.

Dar aviso a la Direcciéon de Administracion y Finanzas de las licencias otorgadas a los
integrantes del Consejo.

Tener bajo su responsabilidad, los documentos que sean de su competencia.

Organizar los archivos de tramite, concentracién e historico del Instituto.

Elaborar los instrumentos de control y de consulta que permitan la correcta y adecuada
organizacion de los archivos del Instituto.

Implementar las medidas necesarias para asegurar la custodia y conservacion de los
expedientes clasificados.

Elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica del Instituto.



" Manual de Organizacion

Realizar el catdlogo de disposicién documental y los inventarios documentales por expediente
general, de transferencias y baja del Instituto.

Elaborar y analizar proyectos de contratos, convenios y cualquier acto juridico que suscriba el
Instituto.

Coordinar y supervisar las actividades diarias de los diligencieros y el chofer.

Apoyar al Consejo en la coordinacion de actividades de la Oficialia de Partes y revisar la
informacion estadistica y reportes que ésta genere.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Consejero.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Apoyo Plenario y Archivo
Administrativo

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma mavya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Aucxiliar de la Coordinacién de Apoyo Plenario y Archivo
Administrativo

Unidad administrativa: Consejo General

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Apoyo Plenario y  Archivo

Administrativo

Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Ninguna

Objetivo del puesto:
Apovyar a la Coordinacién de Apoyo Plenario y Archivo Administrativo en sus funciones.

Funciones

Auxiliar al Coordinador de Apoyo Plenario y Archivo Administrativo en la elaboracion de los
proyectos de las actas de sesién del Consejo General del Instituto.

Auxiliar al Coordinador de Apoyo Plenario y Archivo Administrativo en la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta que permitan la correcta y adecuada organizacion de los
archivos del Instituto.

Apovyar al Coordinador de Apoyo Plenario y Archivo Administrativo en la organizacion de los
archivos de tramite, de concentracion e historico del Instituto.

Elaborar los proyectos de las respuestas a los requerimientos efectuados a la Coordinacion de
Apoyo Plenario y Archivo Administrativo con motivo de solicitudes de acceso a la
informacion.

Publicar las actas de las sesiones del Consejo General en el sitio de Internet del Instituto.

Las demads funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de Apoyo
Plenario y Archivo Administrativo.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacion de Apoyo Plenario vy
Archivo Administrativo

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Ciencias Sociales
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma mavya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Diligenciero
Unidad administrativa: Consejo General
Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior: Coordinador de Apoyo Plenario y Archivo
Administrativo

Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Todas las areas de la Institucion
Relaciones externas: Ciudadanos, dependencias, organismos varios

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

Funciones:

e Apoyar a las distintas unidades administrativas en las actividades que indique el Coordinador
de Apoyo Plenario y Archivo Administrativo.

e Transportar a los Consejeros y/o Secretario Ejecutivo, a los eventos, diligencias o comisiones
en los que éstos, o personal a su cargo participen.

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

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

e Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de Apoyo
Plenario y Archivo Administrativo.

12
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Diligenciero

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Preparatoria o equivalente
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: No aplica
Cédula profesional No aplica

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conducir: Chofer
Imparticidn de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: No necesario
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Chofer
Unidad administrativa: Consejo General
Categoria salarial: Auxiliar B

Nombre del puesto inmediato superior: Coordinador de Apoyo Plenario y  Archivo
Administrativo

Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Ciudadanos, dependencias, organismos varios

Objetivo del puesto:
Auxiliar al Consejo General y a las unidades administrativas del Instituto en el desarrollo de sus
funciones.

Funciones:

e Apoyar a las distintas unidades administrativas en las actividades que indique el Coordinador
de Apoyo Plenario y Archivo Administrativo.

e Transportar a los consejeros a los eventos, diligencias o comisiones en los que éstos, o
personal a su cargo participen.

® Realizar la compra de insumos que las distintas unidades administrativas del Instituto
necesiten para el cumplimiento de sus funciones.

e Realizar la entrega de oficios y/o correspondencia en general, a los diversos sujetos obligados
por la Ley, dependencias publicas, instituciones de educacion basica y superior, cadmaras
empresariales y colegios de profesionistas de acuerdo a los oficios de comision y/o
autorizacion de salidas recibidos.

e las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de Apoyo
Plenario y Archivo Administrativo.

14
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Chofer

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Preparatoria o equivalente
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: No aplica
Cédula profesional No aplica

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria
Tipo de licencia de conducir: Chofer
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: No necesario
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Unidad administrativa: Consejo General

Categoria salarial: Sin categoria

Nombre del puesto inmediato superior:  Consejero

Nombre de puestos subordinados: Aucxiliar de la Unidad de Acceso

Relaciones internas: Todas las unidades administrativas de la institucion
Relaciones externas: Ciudadanos, dependencias, organismos varios

Objetivo del puesto:
Garantizar el derecho de toda persona al acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales que se encuentre en posesion del Instituto.

Funciones:

Proponer al Consejo, las disposiciones complementarias en cuanto al tramite de las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

Orientar a los particulares, respecto de la unidad de acceso del sujeto obligado que pudiese
tener la informacién requerida, cuando la solicitud no corresponda al ambito de competencia
del Instituto.

Informar al Consejo en forma mensual sobre el estado que guardan las solicitudes de acceso
a la informacion publica del Instituto.

Recabar y difundir la informacion del Instituto clasificada como publica.

Recibir y tramitar los procedimientos de acceso y correccidon de datos personales.

Entregar o negar la informacién solicitada mediante resolucion fundada y motivada.

Las demas funciones afines y complementarias que le asigne el Consejero.

16



" Manual de Organizacion

PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Ciencias Sociales
Cédula profesional 3 afilos minimo

B. Experiencia laboral

Externa: 2 afios minimo
Interna: 2 afios minimo
En el sector publico: Deseable 5 afios

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de la Unidad de Acceso

Unidad administrativa: Consejo General

Categoria salarial: Auxiliar

Nombre del puesto inmediato superior:  Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las unidades administrativas de la institucion
Relaciones externas: Ciudadanos, dependencias, organismos varios

Objetivo del puesto:
Apovyar al Titular de la Unidad de Acceso en garantizar el derecho de toda persona al acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales que se encuentre en posesion del Instituto.

Funciones:

Orientar a los particulares, respecto de la unidad de acceso del sujeto obligado que pudiese
tener la informacién requerida, cuando la solicitud no corresponda al ambito de competencia
del Instituto.

Apoyar en la integracion del informe mensual del estado que guardan las solicitudes de
acceso a la informacion publica del Instituto.

Integrar los expedientes de la informacién del Instituto clasificada como publica.

Apovyar en la sustanciaciéon de los procedimientos de acceso y correccidon de datos personales.
Integrar los proyectos de respuesta a solicitudes de acceso a la informacién publica realizadas
al Instituto de acuerdo con la normatividad aplicable.

Integrar los proyectos para la entrega de la informacién solicitada, mediante el acuerdo
correspondiente.

Elaborar los proyectos de versiones publicas y los acuerdos de clasificacion de informacién
reservada o confidencial.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne su jefe inmediato.

18
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de la Unidad de Acceso

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Ciencias Sociales
Cédula profesional Necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Oficial de Partes

Unidad administrativa: Consejo General

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Consejero

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Ciudadanos, dependencias, organismos varios

Objetivo del puesto:
Recibir y distribuir los escritos, promociones, demandas, oficios y demas documentos dirigidos a
los consejeros y a los titulares de las unidades administrativas del Instituto.

Funciones:

e Controlar el recibo de la correspondencia del Instituto.

e Recibir la correspondencia y promociones dirigidas al Instituto y distribuirlas al area
administrativa correspondiente.

e Distribuir las contestaciones y las diferentes promociones al Consejo y al Secretario Ejecutivo,
segln corresponda.

e Remitir la correspondencia, promociones, escritos, demandas, oficios y demds documentos
gue reciba.

e Llevar cuando menos un control de registro autorizado por el Consejo General, en el que
diariamente se registren en numeracion progresiva los documentos recibidos en el Instituto.

e FElaborar un reporte diario de los documentos que se reciban y remitirlo al Coordinador de
Apoyo Plenario.

e Elaborar el informe mensual de las actividades inherentes a la Oficialia de Partes.

e Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Consejero.

20
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Oficial de Partes

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Carrera comercial
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: No aplica
Cédula profesional No aplica

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretaria de Consejero Presidente

Unidad administrativa: Consejo General

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Consejero Presidente

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la Institucion

Relaciones externas: Ciudadano, dependencias, organismos varios

Objetivo del puesto:
Auxiliar al Consejero Presidente en el cumplimiento de sus actividades especificas.

Funciones:

e Atender las llamadas y mensajes recibidos y canalizar los mismos.

e Realizar las llamadas locales y nacionales que le sean solicitadas por el Consejero Presidente.

e Coordinar las actividades del Consejero Presidente respecto a la gestidon de vidticos, viajes,
hospedaje y aspectos relativos a los compromisos autorizados referente a sus atribuciones y
responsabilidades.

e Llevar el itinerario de las actividades diarias del chofer y los diligencieros, elaborando los
oficios de comisién que para tal efecto, le sean requeridos por el Coordinador de Apoyo
Plenario y Archivo Administrativo.

e Llevar el registro y control del fondo fijo.

e Las demads funciones similares y complementarias que le asigne el Consejero Presidente.

22
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretaria de Consejero Presidente

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Carrera comercial
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: No aplica
Cédula profesional No aplica

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretaria de Consejero

Unidad administrativa: Consejo General

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Consejero

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Ciudadano, dependencias, organismos varios

Objetivo del puesto:
Auxiliar al Consejero en el cumplimiento de sus actividades especificas.

Funciones:

e Atender las llamadas y mensajes recibidos y canalizar los mismos.

e Realizar las llamadas locales y nacionales que le sean solicitadas por el Consejero.

e Coordinar las actividades del Consejero respecto a la gestién de viaticos, viajes, hospedaje y
aspectos relativos a los compromisos autorizados referente a sus atribuciones vy
responsabilidades

e Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Consejero.

24
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretaria de Consejero

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Carrera comercial
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: No aplica
Cédula profesional No aplica

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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SECRETARIA EJECUTIVA
ESTRUCTURA ORGANICA

Secretario Ejecutivo

Secretaria

Coordinador de Planeacién

Auxiliar de la Coordinacion de Planeacion
Auxiliar de la Coordinacion de Planeacion de Atencion a Grupos Maya Hablantes
Coordinador de Evaluacién

Auxiliar de la Coordinacion de Evaluacién
Secretaria de Recepcién

Director de Administracién y Finanzas
Coordinador de Administracion y Finanzas
Director de Difusién y Vinculacion
Coordinador de Difusion

Director de Tecnologias de la Informacion
Coordinador de Sistemas
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretario Ejecutivo

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Categoria salarial: Secretario Ejecutivo

Nombre del puesto inmediato superior:  Consejero

Nombre de puestos subordinados: Director de Administracion y Finanzas, Director de

Difusion y Vinculacion, Director de Tecnologias de la
Informacién, Coordinador de Planeacion, Coordinador
de Evaluacion, Secretaria.

Relaciones internas: Todas las areas de la instituciéon
Relaciones externas: Ciudadanos, Autoridades de los 3 niveles de gobierno,

Organizaciones Civiles y Privadas.

Objetivo del puesto:

Ejecutar los acuerdos y lineamientos autorizados por el Consejo, encauzando y supervisando los
esfuerzos, tareas y proyectos realizados por las unidades administrativas dependientes de éste y
ejecutando las acciones tendientes a vigilar el cumplimiento de la Ley por parte de los sujetos
obligados.

Funciones:

Asistir a las sesiones del Consejo con voz y sin voto.

Realizar las actividades y actos juridicos que el Consejo determine para el ejercicio 6ptimo de
sus facultades.

Observar el cumplimiento de los convenios que firme el Instituto y rendir al Consejo los
informes de los mismos, cuando éste asi lo solicite.

Gestionar la firma de convenios con las diversas autoridades educativas en todos los niveles,
a fin de llevar a cabo la inclusion de la materia de acceso a la informacién en los programas
de estudio, segln sea el caso, previa instruccidon del Consejero Presidente.

Integrar el anteproyecto anual de presupuesto de egresos y presentarlo al Consejo para su
aprobacion.

Integrar los planes y programas del Instituto para someterlos a autorizacion del Consejo.
Revisar y someter a la autorizacion del Consejo General del Instituto, los programas de
verificacion y vigilancia a los sujetos obligados.

Revisar y presentar al Consejo General el informe, sobre presuntas infracciones a la Ley, por
parte de los sujetos obligados.

Revisar y presentar al Consejo General el informe mensual de las actividades inherentes a la
secretaria ejecutiva.
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Revisar y presentar al Consejo General un informe mensual de las actividades de las Unidades
Administrativas del Instituto.

Establecer plazos para la presentacion de planes y programas de trabajo por parte de las
direcciones de areay los correspondientes informes de actividades

Gestionar ante el Consejero Presidente la contratacién del personal adscrito a la Secretaria
Ejecutiva.

Gestionar ante el Consejero Presidente el otorgamiento, en su caso, de las licencias
inherentes al personal adscrito a la secretaria ejecutiva.

Coordinar la elaboracion del informe anual que debe de rendir el Consejero Presidente;
Evaluar las acciones de capacitacion que realicen los sujetos obligados con motivo de la Ley.
Supervisar el diseflo, organizacién, promocién vy realizaciéon de cursos, seminarios o
diplomados que promuevan la cultura del derecho de acceso a la informacién publica.
Disefiar, actualizar e instrumentar, el proyecto de la metodologia y criterios de revisiones y
visitas de verificacion y vigilancia a los sujetos obligados, respecto del cumplimiento a sus
obligaciones establecidas en la Ley.

Autorizar los oficios de comisidon del personal comisionado para la practica de visitas de
verificacién a los sujetos obligados.

Revisar y presentar el informe de resultados de los programas de verificacién vy vigilancia a los
Sujetos Obligados a través de las visitas fisicas a sus unidades de acceso y revisiones a los
sitios Web correspondientes.

Asesorar y mantener una colaboracion y coordinacién con los sujetos obligados, a efecto de
fortalecer el cumplimiento de sus obligaciones establecidas en la Ley.

Supervisar la administracién, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion del
patrimonio del Instituto.

Autorizar las compras que no necesiten ser licitadas en los términos que sefialen las leyes de
la materia.

Certificar las constancias de los documentos a su cargo, cuando asi proceda.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Consejero.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretario Ejecutivo

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional Minimo 5 aflos

B. Experiencia laboral

Externa: 3 afos
Interna: 3 afos
En el sector publico: 3 afios

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretaria

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Secretario Ejecutivo
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas:

Todas las areas de la Institucién

Relaciones externas:

Autoridades de los 3 niveles de
organizaciones civiles y privadas.

gobierno,

Objetivo del puesto:
Aucxiliar al Secretario Ejecutivo en el cumplimiento de sus funciones.

Atender oportunamente las llamadas que ingresen a la Secretaria Ejecutiva y canalizarlas a

Realizar las llamadas locales y nacionales que le sean peticionadas por el personal de las

Elaborar los proyectos de oficios que en el ejercicio de sus funciones suscriba el Secretario

Elaborar los proyectos de memorandums que en el ejercicio de sus funciones suscriba el

Apovyar a las distintas unidades administrativas en las actividades que indique el Secretario
Realizar y actualizar el registro de los nombramientos de los titulares de las Unidades de

Integrar vy actualizar el directorio de las unidades de acceso a la informacién publica de los

Funciones:
[ J
quién corresponda.
[ J
Coordinaciones de Planeacion y Evaluacion.
e Despachary tramitar la correspondencia del Secretario Ejecutivo.
e Llevar el control del archivo de tramite y de concentracién del Secretario Ejecutivo.
[ J
Ejecutivo, y en su caso sean peticionados por el Coordinador de Planeacién.
e FElaborar las requisiciones de compra de insumos, inherentes a la Secretaria Ejecutiva.
[}
Secretario Ejecutivo.
e Apoyar en la elaboracion de informes que requiera el Secretario Ejecutivo.
[}
Ejecutivo, o en su caso el Coordinador de Planeacién.
[ J
Acceso a la Informacién Publica de los sujetos obligados.
[ J
sujetos obligados.
[ J

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Secretario Ejecutivo.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretaria

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Carrera Comercial
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: No aplica
Cédula profesional No aplica

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Planeacion

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Categoria salarial: Jefe de departamento

Nombre del puesto inmediato superior:  Secretario Ejecutivo

Nombre de puestos subordinados: Aucxiliar de la Coordinacién de Planeacidn, Auxiliar de la

Coordinacién de Planeacién de Atencién a Grupos
Maya Hablantes, Secretaria de Recepcion.

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Servidores publicos de los sujetos obligados

Objetivo del puesto:

Ejecutar las acciones inherentes a vigilar el cumplimiento de la Ley por parte de los Sujetos
Obligados y apoyar al Secretario Ejecutivo en la gestién de los recursos financieros, humanos vy
materiales asignados.

Funciones:

Coordinar la logistica de los eventos a cargo de la Secretaria Ejecutiva.

Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva, asighado
a la Coordinacion de Planeacién.

Asistir al Secretario Ejecutivo en las reuniones que sostenga con los Sujetos Obligados, con
motivo de la gestion de convenios de colaboracion y/o seguimiento al cumplimiento de sus
obligaciones de transparencia.

Elaborar el proyecto del presupuesto de egresos correspondiente a la Secretaria Ejecutiva,
como unidad administrativa.

Elaborar y dar seguimiento a la ejecuciéon de los programas anuales de la Secretaria Ejecutiva
como Unidad Administrativa y dar seguimiento a las acciones derivadas de los mismos.
Elaborar los informes que requiera el Secretario Ejecutivo.

Integrar y revisar el proyecto del informe mensual que el Secretario Ejecutivo rinda al
Consejo.

Apovyar en la elaboracion del proyecto del informe anual que con motivo de sus funciones,
coordine el Secretario Ejecutivo.

Apovyar y dar seguimiento a las gestiones que realice el Secretario Ejecutivo, ante los sujetos
obligados para la suscripcion de convenios de colaboraciéon tendientes a promover el
adecuado cumplimiento de la Ley.
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Elaborar los proyectos de acuerdos administrativos que en el ejercicio de la autorizaciéon
respectiva, suscriba el Secretario Ejecutivo.

Dar seguimiento al tramite de solicitudes de acceso a la informacion de los actos y actividades
gue no gestione el Secretario Ejecutivo a través de sus Direcciones o demas Unidades
Administrativas, y elaborar el proyecto de contestacidn respectivo.

Asesorar y mantener comunicacion, colaboracion y coordinacion con los sujetos obligados, a
efecto de fortalecer el cumplimiento de sus obligaciones establecidas en la Ley.

Elaborar el proyecto de los programas de verificaciéon vy vigilancia a los sujetos obligados a
través de las visitas fisicas a sus Unidades de Acceso y revisiones a los sitios Web
correspondientes.

Fungir como revisor-visitador para las revisiones de verificacion y vigilancia, cuando asi lo
acuerde el Secretario Ejecutivo.

Fungir como revisor-visitador para las visitas de verificacion y vigilancia, cuando asi lo acuerde
el Secretario Ejecutivo.

Elaborar e integrar el proyecto del informe sobre presuntas infracciones a la Ley, por parte de
los Sujetos Obligados, derivado de las revisiones y visitas de verificacion y vigilancia, para la
presentacion al Consejo por parte del Secretario Ejecutivo.

Sustanciar el procedimiento de verificacion y vigilancia de las obligaciones vinculadas con las
fracciones | y lll del articulo 57 B, y fracciones | y Il del articulo 57 C de la Ley.

Coordinar la recepcidn, registro y revisién de la informacion publica obligatoria de los sujetos
obligados.

Coordinar la captura de datos respecto del registro de solicitudes de acceso a la informacién
publica, recibidas por las Unidades de Acceso a la Informacion Publica de los sujetos
obligados.

Coordinar el registro y control de los nombramientos de los titulares de las Unidades de
Acceso a la Informacién Publica de los sujetos obligados.

Coordinar la integracién vy actualizacion del directorio de las Unidades de Acceso a la
Informacion Publica de los Sujetos Obligados.

Coordinar la devolucién a los sujetos obligados de la documentacién remitida al Instituto en
términos del Ultimo parrafo del articulo 9 de la Ley.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Secretario Ejecutivo.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Planeacion

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacion de Planeacion
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Planeacion

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Servidores publicos de los sujetos obligados

Objetivo del puesto:
Apovyar en la ejecucion de las acciones inherentes a vigilar el cumplimiento de la Ley por parte de
los sujetos obligados.

Funciones:

Apoyar en la elaboracién de informes que asi requiera la Coordinaciéon de Planeacion

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de informes de los resultados de las visitas y
revisiones de verificacion y vigilancia.

Apovyar en las actividades propias de las visitas y revisiones de verificacion y vigilancia.

Apovyar en la elaboracion de informacion estadistica, comparativa y de avance respecto del
resultado de las visitas y revisiones de verificacion y vigilancia.

Auxiliar a la Coordinacion de Planeacién en la recepcidn, registro y revision de la informacién
publica obligatoria que los sujetos obligados remitan al Instituto, para su publicacion en el
portal de Internet del propio Instituto.

Asesorar a los sujetos obligados respecto de la publicidad de la informacion de difusion
obligatoria.

Fungir como revisor-visitador para las visitas de verificacion y vigilancia, cuando asi lo acuerde
el Secretario Ejecutivo.

Fungir como revisor-visitador para las revisiones de verificacion y vigilancia, cuando asi lo
acuerde el Secretario Ejecutivo.

Integrar los expedientes de las verificaciones realizadas a los sujetos obligados.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de
Planeacion.

36



" Manual de Organizacion

PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacion de Planeacion

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria

37



0"

Manual de Organizacion

DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacién de Planeacién de Atencion a
Grupos Maya Hablantes

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Planeacion

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Servidores publicos de los sujetos obligados

Objetivo del puesto:
Apovyar en la ejecucion de las acciones inherentes a vigilar el cumplimiento de la Ley por parte de
los sujetos obligados.

Funciones:

Apovyar en la elaboracién de informes que asi requiera la Coordinacién de Planeacidn.

Apoyar en la elaboracién de los proyectos de informes de los resultados de las visitas y
revisiones de verificacion y vigilancia.

Apovyar en las actividades propias de las visitas y revisiones de verificacion y vigilancia.

Apovyar en la elaboracion de informacion estadistica, comparativa y de avance respecto del
resultado de las visitas y revisiones de verificacion y vigilancia.

Auxiliar a la Coordinacion de Planeacion en la recepcion, registro y revision de la informacion
publica obligatoria que los sujetos obligados remitan al Instituto, para su publicacién en el
portal de Internet del propio Instituto.

Fungir como revisor-visitador para las visitas de verificacién y vigilancia, cuando asi lo acuerde
el Secretario Ejecutivo.

Fungir como revisor-visitador para las revisiones de verificacion y vigilancia, cuando asi lo
acuerde el Secretario Ejecutivo.

Integrar los expedientes de las verificaciones realizadas a los sujetos obligados.

Integrar el registro de solicitudes de acceso a la informacion publica, recibidas por las
Unidades de Acceso a la Informacion Publica de los sujetos obligados.

Asesorar al personal maya hablante de los sujetos obligados respecto de la publicidad de la
informacion de difusion obligatoria.

Las demads funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de
Planeacion.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacién de Planeacion de
Atencion a Grupos Maya Hablantes

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma mavya: Necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto:
Unidad administrativa:
Categoria salarial:

Nombre del puesto inmediato superior:

Nombre de puestos subordinados:
Relaciones internas:

Secretaria de Recepcion
Secretaria Ejecutiva

Auxiliar A

Coordinador de Planeacion
Ninguno

Todas las areas de la institucion

Relaciones externas:

Autoridades de los 3 niveles de gobierno,

organizaciones civiles y privadas.

Objetivo del puesto:
Auxiliar a las unidades administrativas en el desarrollo de sus funciones.

Apovyar a las distintas unidades administrativas en las actividades que indique el Coordinador
Recibir la correspondencia y promociones dirigidas al Instituto, en ausencia del Oficial de
Realizar las llamadas locales y nacionales que le sean peticionadas por el personal autorizado
Auxiliar a la Coordinacién de Planeacién en la elaboracidon de oficios de comision del personal

Auxiliar en la elaboraciéon de las requisiciones de compra de insumos, inherentes a las

Administrar la asignacion de los nimeros de oficios que en el ejercicio de sus funciones

Administrar la asignacién de los nimeros de memorandums que en el ejercicio de sus

Funciones:
e Recibiry canalizar oportunamente a las personas que acudan al Instituto.
[ J
de Planeacion.
[}
Partes.
[ J
de las distintas unidades administrativas.
[ J
de la Secretaria Ejecutiva, que para tal efecto sea requerido.
[}
Coordinaciones de Planeaciéon y de Evaluacion.
e Atender oportunamente las llamadas que ingresen a la recepcién y canalizarlas.
[ J
suscriba el Secretario Ejecutivo, y llevar un libro de control de los mismos.
[ J
funciones suscriba el Secretario Ejecutivo, y llevar un libro de control de los mismos.
[ J

Las demads funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de
Planeacion.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretaria de Recepcion

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Carrera Comercial
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: No aplica
Cédula profesional No aplica

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Evaluacion

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Categoria salarial: Jefe de departamento

Nombre del puesto inmediato superior:  Secretario Ejecutivo

Nombre de puestos subordinados: Aucxiliar de la Coordinacion de Evaluacion.
Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Servidores publicos de los sujetos obligados

Objetivo del puesto:
Ejecutar las acciones inherentes a vigilar el cumplimiento de la Ley por parte de los sujetos
obligados.

Funciones:

Asistir al Secretario Ejecutivo en las reuniones que sostenga con los sujetos obligados, con
motivo del seguimiento al cumplimiento de sus obligaciones de transparencia.

Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva, asighado
a la Coordinacion de Evaluacion.

Elaborar los informes estadisticos que requiera el Secretario Ejecutivo.

Asesorar y mantener comunicacion, colaboracion y coordinacion con los sujetos obligados, a
efecto de fortalecer el cumplimiento de sus obligaciones establecidas en la Ley.

Coordinar la validacién y publicacion de la informacion publica obligatoria de los sujetos
obligados, conforme a lo establecido en el Gltimo parrafo del articulo 9 de la Ley.

Supervisar la devolucién a los sujetos obligados, de la documentacién remitida al Instituto en
términos del Ultimo parrafo del articulo 9 de la Ley.

Sustanciar el procedimiento de verificacidon y vigilancia de las obligaciones vinculadas con la
fraccion Il del articulo 57 B de la Ley.

Fungir como revisor-visitador para las revisiones de verificacion y vigilancia, cuando asi lo
acuerde el Secretario Ejecutivo.

Elaborar e integrar el proyecto del informe sobre presuntas infracciones a la Ley, por parte de
los sujetos obligados, derivado de las revisiones de verificacion vy vigilancia, para la
presentacion al Consejo por parte del Secretario Ejecutivo.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Secretario Ejecutivo.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Evaluacion

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacién de Evaluacion
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Evaluacion

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Servidores publicos de los sujetos obligados

Objetivo del puesto:
Apovyar en la ejecucion de las acciones inherentes a vigilar el cumplimiento de la Ley por parte de
los sujetos obligados.

Funciones:

Apoyar en la elaboracion de informes estadisticos que asi requiera la Coordinacién de
Evaluacion.

Apoyar en la elaboracién de los proyectos de informes de los resultados de las visitas y
revisiones de verificacion y vigilancia.

Apovyar en las actividades propias de las visitas y revisiones de verificacion y vigilancia.

Apovyar en la elaboracion de informacion estadistica, comparativa y de avance respecto del
resultado de las visitas y revisiones de verificacion y vigilancia.

Auxiliar a la Coordinacion de Evaluaciéon en la validacion y publicacion de la informacién
publica obligatoria que los sujetos obligados remitan al Instituto, para su publicacion en el
portal de Internet del propio Instituto.

Asesorar a los sujetos obligados respecto de la publicidad de la informacién de difusién
obligatoria.

Fungir como revisor-visitador para las visitas de verificacion y vigilancia, cuando asi lo acuerde
el Secretario Ejecutivo.

Fungir como revisor-visitador para las revisiones de verificacion y vigilancia, cuando asi lo
acuerde el Secretario Ejecutivo.

Integrar los expedientes de las verificaciones realizadas a los sujetos obligados.

Las demads funciones similares y complementarias que le que le asigne el Coordinador de
Evaluacion.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de la Coordinacién de Evaluacion

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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Secretaria Técnica
Estructura orgéanica

Secretario Técnico

Jefe de Departamento de Proyectos

Proyectista

Auxiliar Juridico de Proyectos

Jefe de Departamento de Ejecucion

Proyectista de Ejecucién

Auxiliar Juridico de Ejecucion

Coordinador de Sustanciacién de Recursos de Inconformidad
Auxiliar de Sustanciacion

Notificador

Coordinador de Sustanciacién de Procedimientos por Infracciones a la Ley y Ejecucion
Auxiliar Juridico de Sustanciacion
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretario Técnico

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Director

Nombre del puesto inmediato superior:  Consejero

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

Departamento de  Ejecucion, Coordinador de
Sustanciacion de Recursos de Inconformidad,
Coordinador de Sustanciacién de Procedimientos por
Infracciones a la Ley y Ejecucion.

Relaciones internas: Todas las areas de la instituciéon

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

Objetivo del puesto:
Sustanciar y resolver los procedimientos de los recursos de inconformidad y de infracciones a la
Ley.

Funciones:

e Proponer al Consejo General la organizacion interna de la Unidad Administrativa a su cargo.

e FElaborar, proponer y ejecutar los programas anuales de la Unidad Administrativa a su cargoy
controlar las acciones derivadas de los mismos.

e Generar la informacién de la Unidad Administrativa a su cargo, para la integracién de los
Programas Operativos Anuales del Instituto.

e Generar la informacion de la Unidad Administrativa a su cargo, que reporte los avances
inherentes a los Programas Operativos Anuales del Instituto, en los que participen.

e FElaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia.

e Asesorary emitir opiniones en los asuntos de su competencia.

e Dirigir la atencion de las consultas y asesorias y emitir, en su caso, opiniones legales y
procedimentales tanto para las areas del Instituto como para los sujetos obligados que asi lo
requieran.

e Rendir en forma mensual, y cada vez que el Consejo lo solicite, un informe de las actividades
realizadas.

e Dirigir la recepcion, sustanciacion y elaboracion de proyectos de resolucién de los recursos de
inconformidad y procedimientos por infracciones a la Ley.
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Acordar con los jefes de departamento de proyectos y ejecucion los expedientes que le son
turnados para resolucion a efecto de establecer las directrices y criterios aplicables al caso
particular.

Acordar con los coordinadores de sustanciacion el sentido de los acuerdos correspondientes
y la préctica de las diligencias que se consideren necesarias para la tramitacion de los diversos
procedimientos que sean competencia de la secretaria técnica.

Revisar los proyectos de acuerdos y resoluciones que se emiten en los expedientes de los
recursos de inconformidad y procedimientos por infracciones a la Ley.

Presentar al Pleno los proyectos de los acuerdos y resoluciones derivados de los recursos de
inconformidad y procedimientos por infracciones a la Ley.

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

Supervisar la practica de notificaciones relativas al recurso de inconformidad vy
procedimientos por infracciones a la Ley, cuando asi le sea delegado por el Consejo General
del Instituto.

Verificar el indice de las resoluciones dictadas por el Consejo General en los recursos de
inconformidad y procedimientos por infracciones a la Ley.

Dirigir la recepcién y sustanciacién de los procedimientos de responsabilidad de los
servidores publicos del Instituto y en su caso, elaborar el proyecto de resolucion respectivo
Elaborar estudios relacionados con el acceso a la informacion publica y proteccién de datos
personales de leyes, reglamentos, acuerdos, lineamientos, recomendaciones y criterios de
interpretacién en la materia.

Elaborar proyectos de respuesta a peticiones de particulares dirigidas al Consejo, cuando
éstas no se refieran a los medios de impugnacién ni a los procedimientos de acceso a la
informacion publica y de correccién de datos personales, previstos en la Ley.

Elaborar las respuestas a solicitudes de ampliacion del periodo de reserva de la informacion
clasificada, que formulen los sujetos obligados.

Certificar los documentos que obren en los archivos de la Unidad Administrativa a su cargo.
Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Consejero Presidente o el
Consejo.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Secretario Técnico

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Derecho
Cédula profesional Minimo 3 aflos

B. Experiencia laboral

Externa: 2 afos minimo
Interna: 2 afios minimo
En el sector publico: 2 afios minimo

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Proyectos

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Jefe de departamento

Nombre del puesto Secretario Técnico

inmediato superior:

Nombre de puestos Proyectista, Auxiliar Juridico

subordinados:

Relaciones internas: Coordinadores de otras areas

Relaciones externas: Titulares de unidades de acceso, particulares u otras autoridades

cuando sea indicado por el Secretario Técnico.

Objetivo del puesto:
Dirigir el drea de elaboracion de proyectos de resoluciones de los recursos de inconformidad y
procedimientos de infracciones a la Ley.

Funciones:

Recibir de las coordinaciones de sustanciacion, los expedientes de recursos de inconformidad
y procedimientos por infracciones a la Ley que se encuentren en estado de resolucion,
debiendo llevar el registro correspondiente.

Elaborar los proyectos de resolucién de los recursos de inconformidad y procedimientos por
infracciones a la Ley que le sean turnados, asi como revisar los que en su caso generen los
proyectistas y auxiliares juridicos que se encuentren a su cargo, previa instruccidon que reciba
por parte del Secretario Técnico.

Elaborar y verificar los proyectos de criterios de interpretacién derivados de las resoluciones
emitidas en los recursos de inconformidad.

Instruir al personal a su cargo en la elaboracién de los proyectos de las resoluciones, tanto de
los recursos de inconformidad como de los procedimientos por infracciones a la Ley.

Realizar un indice de las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad vy
procedimientos por infracciones a la Ley.

Verificar las estadisticas relativas a las resoluciones emitidas en los recursos de inconformidad
y procedimientos por infracciones a la Ley.

Verificar las respuestas a los requerimientos de informacién publica obligatoria, que efectle
la Unidad de Acceso a la Informacién del Instituto a la secretaria técnica.

Supervisar el registro y actualizacién del estado procesal que guardan los recursos de
inconformidad y procedimientos por infracciones a la Ley, una vez emitidas las resoluciones
correspondientes.
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e Turnar a los coordinadores de sustanciacién los expedientes que se hubieren resuelto y sean
susceptibles de cumplirse, para efectos de realizar los acuerdos conducentes.
e Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Secretario Técnico.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Proyectos

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Proyectista

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto Jefe de Departamento de Proyectos

inmediato superior:

Nombre de puestos Ninguno

subordinados:

Relaciones internas: Integrantes de la secretaria técnica

Relaciones externas: Titulares de las unidades de acceso y particulares cuando asi lo

autorice el Secretario Técnico

Objetivo del puesto:

Elaborar los proyectos de las resoluciones de los recursos de inconformidad y de los
procedimientos por infracciones a la Ley, asi como los proyectos de los acuerdos de ejecucion de
las referidas resoluciones.

Funciones:

Apovyar a la Jefatura de Departamento de Proyectos, en la revision de los proyectos de
resolucién y de acuerdos de ejecucidon que se elaboren.

Elaborar los proyectos de las resoluciones de los recursos de inconformidad y procedimientos
de infracciones a la Ley.

Elaborar los proyectos de criterios de interpretacion derivados de las resoluciones emitidas
en los recursos de inconformidad.

Realizar los estudios juridicos en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales que apoyen la emision de las resoluciones de los
procedimientos que sean competencia de la Secretaria Técnica.

Registrar y actualizar el estado procesal que guardan los recursos de inconformidad y
procedimientos por infracciones a la Ley, al momento de emitirse las resoluciones
respectivas.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Jefe de Departamento de
Proyectos.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Proyectista

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No Necesaria
Tipo de licencia de conducir: No Necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Aukxiliar Juridico de Proyectos

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Aucxiliar

Nombre del puesto Jefe de Departamento de Proyectos

inmediato superior:

Nombre de puestos Ninguno

subordinados:

Relaciones internas: Integrantes de la secretaria técnica

Relaciones externas: Titulares de las unidades de acceso y particulares cuando asi lo

autorice el Secretario Técnico.

Objetivo del puesto:
Elaborar los proyectos de las resoluciones de los recursos de inconformidad y de los
procedimientos por infracciones a la Ley.

Funciones:

e Auxiliar al Departamento de Ejecucién en la elaboracién de las resoluciones correspondientes
cuando se le solicite.

e Elaborar los proyectos de las resoluciones de los recursos de inconformidad y procedimientos
por infracciones a la Ley.

e FElaborar las estadisticas derivadas de las funciones de la Jefatura de Departamento de
Proyectos.

e Las demads funciones similares y complementarias que le asigne el Jefe de Departamento de
Proyectos.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Aucxiliar Juridico de Proyectos

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No Necesaria
Tipo de licencia de conducir: No Necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Ejecucién

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Jefe de departamento

Nombre del puesto Secretario Técnico

inmediato superior:

Nombre de puestos Proyectista, Auxiliar Juridico

subordinados:

Relaciones internas: Coordinadores de otras areas

Relaciones externas: Titulares de unidades de acceso, particulares, u otras autoridades

cuando sea indicado por el Secretario Técnico.

Objetivo del puesto:
Dirigir el area de elaboracion de proyectos de los acuerdos de ejecucién o cumplimiento de los
recursos de inconformidad y procedimientos por infracciones a la Ley.

Funciones:

Apoyar al Jefe de Departamento de Proyectos en la elaboracion de los proyectos de
resoluciones de los recursos de inconformidad y procedimientos por infracciones, cuando se
le solicite.

Recibir de los Coordinadores de Sustanciacion, los expedientes de recursos de inconformidad
y procedimientos por infracciones a la Ley que se encuentren en estado de ejecucion,
debiendo llevar el registro correspondiente.

Elaborar los proyectos de acuerdos de ejecucion o cumplimiento de las resoluciones de los
recursos de inconformidad y de procedimientos por infracciones a la Ley que le sean
turnados, asi como revisar los que en su caso generen los proyectistas y auxiliares juridicos
que se encuentren a su cargo.

Instruir al personal a su cargo la elaboracidon de los proyectos de los acuerdos de ejecucidon o
cumplimiento de las resoluciones, tanto de los recursos de inconformidad como de los
procedimientos por infracciones a la Ley.

Realizar un indice de los acuerdos que se emitan en la etapa de ejecucién o cumplimiento de
las resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad y procedimientos por infracciones
ala Ley.

Verificar las estadisticas relativas a los acuerdos de ejecucion o cumplimiento de las
resoluciones dictadas en los recursos de inconformidad y procedimientos por infracciones a
la Ley.
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Supervisar el registro y actualizacion del estado procesal que guardan los recursos de

inconformidad y procedimientos por infracciones a la Ley, una vez que le son turnados los
expedientes.

Verificar las respuestas a los requerimientos de informacién publica obligatoria, que efectue
la Unidad de Acceso a la Informacién del Instituto a la Secretaria Técnica.

Las demas similares y complementarias que le asigne el Secretario Técnico.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Ejecucion

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Proyectista de Ejecucién

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto Jefe de Departamento de Proyectos

inmediato superior:

Nombre de puestos Ninguno

subordinados:

Relaciones internas: Integrantes de la Secretaria Técnica

Relaciones externas: Titulares de las unidades de acceso y particulares cuando asi lo

autorice el Secretario Técnico

Objetivo del puesto:
Elaborar los proyectos de los acuerdos de ejecucion o cumplimiento de los recursos de
inconformidad y de los procedimientos por infracciones a la Ley.

Funciones:

Apovyar a la Jefatura de Departamento de Proyectos en la elaboracion de proyectos de
resolucién de los recursos de inconformidad y de procedimientos por infracciones a la Ley,
cuando se le solicite.

Realizar los estudios juridicos en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales que apoyen la emision de los acuerdos de ejecucion o
cumplimiento, de los procedimientos que sean competencia de la Secretaria Técnica.
Elaborar los proyectos de acuerdos de ejecucion y cumplimiento.

Elaborar los proyectos de criterios de interpretacion que deriven de los acuerdos emitidos en
los recursos de inconformidad, para en su caso, ser publicados.

Apovyar a la Jefatura de Departamento de Ejecucidon, en la revision de los proyectos de
acuerdos que se elaboren.

Registrar y actualizar el estado procesal que guardan los recursos de inconformidad vy
procedimientos por infracciones a la Ley, una vez que se encuentren en etapa de ejecucion.
Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Jefe de Departamento de
Ejecucion.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Proyectista de Ejecucién

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No Necesaria
Tipo de licencia de conducir: No Necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Aucxiliar Juridico de Ejecucién

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Aucxiliar

Nombre del puesto Jefe de Departamento de Ejecucion

inmediato superior:

Nombre de puestos Ninguno

subordinados:

Relaciones internas: Integrantes de la Secretaria Técnica

Relaciones externas: Titulares de las unidades de acceso y particulares cuando asi lo

autorice el Secretario Técnico.

Objetivo del puesto:
Elaborar los proyectos de los acuerdos de ejecucion de las resoluciones de recursos de
inconformidad e infracciones a la Ley.

Funciones:

Auxiliar al Departamento de Proyectos en la elaboracién de las resoluciones
correspondientes, cuando asi se le indique.

Elaborar los proyectos de los acuerdos de ejecucion de conformidad con los criterios que se
le indiguen.

Elaborar las estadisticas derivadas de las funciones de la Jefatura de Departamento de
Ejecucion.

Las demas funciones similares y complementarias que le el Jefe de Departamento de
Ejecucion.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Aukxiliar Juridico de Ejecucién

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No Necesaria
Tipo de licencia de conducir: No Necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Sustanciacién de Recursos de Inconformidad
Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto Secretario Técnico

inmediato superior:

Nombre de puestos Auxiliar de Sustanciacion y Notificador

subordinados:

Relaciones internas: Integrantes de la Secretaria Técnica

Relaciones externas: Titulares de unidades de acceso y particulares cuando sea indicado

por el Secretario Técnico.

Objetivo del puesto:
Coordinar la sustanciacién de los recursos de inconformidad, hasta la etapa procesal de vista de
resolucion.

Funciones:

e Apoyar a la Jefatura de Departamento de Ejecucidén, en la elaboracion de los acuerdos de
ejecucion de las resoluciones de los recursos de inconformidad cuando se le solicite.

e Recibir los recursos de inconformidad y asignarlos para su tramite.

e Instruir el sentido de los acuerdos relativos a los recursos de inconformidad.

e Revisar los proyectos de los acuerdos relativos a los recursos de inconformidad.

e Supervisar que en los expedientes de los recursos de inconformidad se asienten las razones
y/o certificaciones que procedan.

e Supervisar la practica de las notificaciones relativas a los recursos de inconformidad.

e Supervisar el registro y actualizaciéon del estado procesal que guardan los recursos de
inconformidad.

e Coordinar la elaboracion de estadisticas relativas a los recursos de inconformidad.

e Supervisar el archivo de la documentacién correspondiente a los recursos de inconformidad
en los expedientes respectivos.

e Remitir a la Jefatura de Departamento de Proyectos, los expedientes inherentes a los
recursos de inconformidad, que se encuentren en estado de resolucion.

e Remitir a la Jefatura de Departamento de Ejecucion, los expedientes inherentes a los recursos
de inconformidad, cuyas resoluciones hubieren sido incumplidas.
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Elaborar y signar la lista de las notificaciones de los recursos de inconformidad que deban
realizarse a través del Diario Oficial del Gobierno del Estado, asi como las listas de estrados
correspondientes.

Las demads funciones similares y complementarias que le asigne el Secretario Técnico.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Sustanciacion de Recursos de
Inconformidad

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma mavya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Sustanciacion

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto Coordinador de Sustanciacién de Recursos de Inconformidad
inmediato superior:

Nombre de puestos Ninguno

subordinados:

Relaciones internas: Integrantes de la Secretaria Técnica

Relaciones externas: Titulares de las unidades de acceso y particulares cuando asi sea

autorizado por el Secretario Técnico.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la sustanciaciéon de los proyectos de los acuerdos de los recursos de inconformidad
hasta la etapa procesal de vista de resolucion.

Funciones:

Elaborar los proyectos de los acuerdos relativos a los recursos de inconformidad.

Actualizar en los registros correspondientes, el estado procesal que guardan los recursos de
inconformidad.

Elaborar el proyecto de las listas de notificaciones de los acuerdos que deban realizarse a
través del Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

Elaborar los informes y estadisticas de actividades realizadas.

Las demads funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de
Sustanciaciéon de Recursos de Inconformidad.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Sustanciacion

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Notificador

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto Coordinador de Sustanciacién de Recursos de Inconformidad

inmediato superior:

Nombre de puestos Ninguno

subordinados:

Relaciones internas: Integrantes de la secretaria técnica y personal de la direccién de
administracion y finanzas

Relaciones externas: Titulares de las unidades de acceso, presidentes municipales y

particulares

Objetivo del puesto:
Notificar los acuerdos y resoluciones emitidos respecto a los recursos de inconformidad vy
procedimientos por infracciones a la Ley.

Funciones:

e Efectuar las notificaciones que le sean asignadas.

e Realizar oficios, actas, exhortos, citatorios, notificaciones personales y cédulas para el
desahogo de las diligencias de notificacion.

e Asentar las razones correspondientes en los expedientes.

e Llas demads funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de
Sustanciacion de Recursos de Inconformidad.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Notificador

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Sustanciacion de Procedimientos por Infracciones
ala Leyy Ejecucién

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto Secretario Técnico

inmediato superior:

Nombre de puestos Auxiliar Juridico de Sustanciacién

subordinados:

Relaciones internas: Integrantes de la Secretaria Técnica

Relaciones externas: Titulares de Unidades de Acceso y particulares, cuando sea

indicado por el Secretario Técnico

Objetivo del puesto:

Coordinar la sustanciacion de los procedimientos de infracciones a la Ley, hasta la etapa procesal
de vista de resolucion, asi como la inherente a la etapa de ejecucién de los mismos y de los
recursos de inconformidad.

Funciones:

Recibir los procedimientos por infracciones a la Ley y asignarlos para su tramite.

Instruir el sentido de los acuerdos relativos a los procedimientos por infracciones a la Ley y
los de ejecucion correspondientes.

Revisar los proyectos de acuerdos relativos a los procedimientos por infracciones a la Ley.
Supervisar que en los expedientes de los procedimientos de infracciones a la Ley, se asienten
las razones y/o certificaciones que procedan.

Remitir a la Coordinacion de Sustanciacidn los acuerdos correspondientes para la practica de
las notificaciones.

Supervisar el registro y actualizacion del estado procesal que guardan los procedimientos por
infracciones a la Ley.

Coordinar la elaboracién de estadisticas relativas a los procedimientos por infracciones a la
Ley.

Supervisar el archivo de la documentacion correspondiente a los procedimientos por
infracciones a la Ley.

Remitir a la Jefatura de Departamento de Proyectos, los expedientes inherentes a los
procedimientos por infracciones a la Ley, que se encuentren en estado de resolucion.

Remitir a la Jefatura de Departamento de Ejecucion, los expedientes inherentes a los
procedimientos por infracciones a la Ley, cuyas resoluciones hubieren sido incumplidas.
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Apoyar a la Jefatura de Departamento de Ejecucién, en la elaboracion de los acuerdos de
ejecucion de las resoluciones de los procedimientos por infracciones a la Ley.

Elaborar y signar la lista de las notificaciones de los procedimientos por infracciones a la Ley
que deban realizarse a través del Diario Oficial del Gobierno del Estado, asi como las listas de
estrados correspondientes.

Las demds funciones similares y complementarias que le asigne el Secretario Técnico.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Sustanciacion de Recursos de
Inconformidad

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma mavya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico de Sustanciacion

Unidad administrativa: Secretaria Técnica

Categoria salarial: Aucxiliar

Nombre del puesto Coordinador de Sustanciacion de Infracciones a la Ley y Ejecucion
inmediato superior:

Nombre de puestos Ninguno

subordinados:

Relaciones internas: Integrantes de la Secretaria Técnica

Relaciones externas: Titulares de las unidades de acceso y particulares cuando asi sea

autorizado por el Secretario Técnico.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la elaboraciéon de los proyectos de los acuerdos de los procedimientos por infracciones
a la Ley, asi como los de ejecucion.

Funciones:

Apoyar al Departamento de Ejecucién en la elaboracién de los acuerdos de cumplimiento e
incumplimiento a las resoluciones efectuadas.

Elaborar los proyectos de acuerdos relativos a los procedimientos por infracciones a la Ley asi
como los inherentes a la etapa de ejecucion.

Actualizar en version electronica y en los registros correspondientes, el estado procesal que
guardan los procedimientos por infracciones a la Ley.

Elaborar el listado de expedientes con la periodicidad establecida por el Secretario Técnico o
el Coordinador de Sustanciacidon, que contenga el estado procesal de los procedimientos por
infracciones a la Ley.

Auxiliar en la revisién de las listas de notificaciones personales, oficios y cédulas de
notificacion.

Elaborar el proyecto de las notificaciones de los acuerdos, efectuadas a través del Diario
Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

Las demads funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de
Sustanciacion por Infracciones a la Ley y Ejecucion.

75



" Manual de Organizacion

PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico de Sustanciacion

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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CENTRO DE FORMACION EN TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y ARCHIVOS PUBLICOS
ESTRUCTURA ORGANICA

Director del Centro de Formacién en Transparencia, Acceso a la Informacién y Archivos Publicos
Coordinador de Capacitacion y Proyectos Educativos

Auxiliar de Proyectos Educativos

Coordinador del Centro de Evaluacién

Auxiliar de Capacitacion

Auxiliar de Educacion
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Director General del Centro de Formacidon en
Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos
Publicos

Unidad administrativa: Centro de Formacion en Transparencia, Acceso a la
Informacion y Archivos Publicos

Categoria salarial: Director

Nombre del puesto inmediato superior:  Consejero

Nombre de puestos subordinados: Coordinador de Capacitacion y Proyectos Educativos,

Coordinador de Proyectos Educativos, Coordinador del
Centro de Evaluacion

Relaciones internas: Todas las areas de la instituciéon
Relaciones externas: Ciudadanos, autoridades de los 3 niveles de gobierno,

organizaciones civiles y privadas.

Objetivo del puesto:

Promover la educaciéon de la sociedad en general la capacitacion y profesionalizacion de los
servidores publicos en particular, en la cultura del acceso a la informacion publica, la proteccién
de datos personales, la transparencia y rendicion de cuentas.

Funciones:

Proponer al Consejo General |la organizacién interna de la Unidad Administrativa a su cargo.
Elaborar, proponer y ejecutar los programas anuales de la Unidad Administrativa a su cargoy
controlar las acciones derivadas de los mismos.

Generar la informacion de la Unidad Administrativa a su cargo, que reporte los avances
inherentes a los Programas Operativos Anuales del Instituto, en los que participen.

Asesorar y emitir opiniones en los asuntos de su competencia.

Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia.

Rendir en forma mensual, y cada vez que el Consejo lo solicite, un informe de las actividades
realizadas.

Elaborar los planes y programas de capacitacion y adiestramiento que fomenten el
conocimiento del derecho de acceso a la informacion publica, la cultura de la transparencia y
la proteccion de datos personales.

Organizar e impartir cursos, seminarios, talleres o cualquier otra forma de ensefianza y
entrenamiento dirigido a los sujetos obligados, que fomenten el conocimiento del derecho de
acceso a la informacion publica, la cultura de la transparencia y la proteccién de datos
personales.
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Administrar el Centro de Evaluaciéon de Competencias Laborales del Instituto

Organizar e impartir cursos y talleres para los particulares, que fomenten el conocimiento del
derecho de acceso a la informacion publica, la cultura de la transparencia y la proteccion de
datos personales.

Gestionar el reconocimiento de validez oficial a los programas de estudio que se elaboren en
materia de transparencia.

Firmar las constancias correspondientes por las actividades académicas y de capacitacién.
Proponer los contenidos curriculares de asignaturas que versen sobre la importancia de los
derechos de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales.

Planear, programar y dirigir la realizacion de investigaciones, analisis y estudios para mejorar
la ensefianza de los derechos de acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales, asi como, la profesionalizacién del sector laboral vinculado con el ejercicio de
estos derechos.

Implementar proyectos para incentivar mejores prdacticas en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales entre los sujetos obligados.
Supervisar los proyectos de publicaciones y materiales diddcticos que contengan temas
relativos a la transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales.
Gestionar y proponer al Consejo General del Instituto, la celebracion de convenios
académicos, para investigacién, intercambio de publicaciones, edicién, coedicion y asesoria
técnica con instituciones afines y casas editoriales, nacionales e internacionales.

Gestionar fondos ante organismos nacionales e internacionales para el mejor cumplimiento
de las atribuciones del Instituto, en materia de capacitacion, investigaciéon y docencia.
Supervisar la prestacion del servicio social con las diversas instancias educativas, de
conformidad con la legislacion correspondiente.

Certificar los documentos que obren en los archivos de la Unidad Administrativa a su cargo.
Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Consejero.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Director del Centro de Formacidn en Transparencia,
Acceso a la Informacién y Archivos Publicos

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Ciencias Sociales
Cédula profesional 3 afios

B. Experiencia laboral

Externa: 2 afios minimo
Interna: 2 aflos minimo
En el sector publico: 2 afilos minimo

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma mavya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Capacitacion y Proyectos Educativos
Unidad administrativa: Centro de Formacion en Transparencia, Acceso a la

Informacion y Archivos Publicos

Categoria salarial: Coordinador A
Nombre del puesto inmediato superior:  Director del Centro de Formaciéon en Transparencia,

Acceso a la Informacién y Archivos Publicos

Nombre de puestos subordinados: Aucxiliar de Capacitacion
Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Ciudadanos, sujetos obligados de los 3 niveles de

gobierno, organizaciones civiles y privadas.

Objetivo del puesto:

Promover la capacitacion del sector laboral vinculado con el acceso a la informacién publica, la
proteccién de datos personales y los archivos publicos, asi como de los ciudadanos, para
fomentar la cultura de la transparencia y rendicion de cuentas.

Funciones:

Elaborar las estadisticas de los cursos, seminarios y actividades de capacitacion que le sean
asignadas por el director del Centro.

Elaborar el anteproyecto de los programas anuales del Centro y proporcionar seguimiento a
su ejecucion.

Integrar los reportes e informes de los avances inherentes a los Programas Operativos
Anuales del Centro y de las actividades mensuales realizadas.

Coordinar y llevar a cabo los planes y programas de capacitacion y adiestramiento que
fomenten el conocimiento del derecho de acceso a la informacién publica, la cultura de la
transparencia y la proteccion de datos personales autorizados por el director del Centro.
Organizar e impartir cursos, seminarios y talleres dirigidos a los sujetos obligados.

Disefiar los cursos de capacitaciéon y documentos afines para la imparticion de cursos de
capacitacion vinculados con el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.
Coordinar la elaboracién y entrega de las constancias correspondientes por las actividades de
capacitacion y educativas realizadas por el Centro.

Orientar a los titulares de las unidades de acceso a la informacién publica de los sujetos
obligados del Estado en los procedimientos de acceso a la informacion y en el cumplimiento
de sus atribuciones, de manera presencial, telefénica y por via Internet.

Apoyar en la implementacion de proyectos de publicaciones y materiales didacticos que
contengan temas relativos a la transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de
datos personales.

Elaborar ponencias, investigaciones y documentos de difusion de resultados de la
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implementacién de los programas y proyectos del Centro.

Atender los requerimientos de informacion derivados de las solicitudes de acceso a la
informacion publica de su unidad administrativa.

Coordinar la prestacion del servicio social con las diversas instancias educativas, de
conformidad con la legislacién correspondiente.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el director del Centro.
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Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

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

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidn de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:

PERFIL DE PUESTOS

Coordinador de
Educativos

Licenciatura
Concluida
Ciencias Sociales
2 afos

1 afio minimo
1 afio minimo
1 afio minimo

Necesaria
Necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Aucxiliar de Capacitacion

Unidad administrativa: Centro de Formacion en Transparencia, Acceso a la
Informacion y Archivos Publicos

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Capacitacién y Proyectos Educativos

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Ciudadanos, sujetos obligados de los 3 niveles de

gobierno, organizaciones civiles y privadas.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la capacitaciéon del personal de los sujetos obligados para fomentar la cultura de la
transparencia y rendicion de cuentas.

Funciones:

Apovyar al Coordinador de Capacitacién en la implementacién de proyectos de publicaciones y
materiales didacticos que contengan temas relativos a la transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales.

Auxiliar en la elaboracién de estadisticas de los cursos, seminarios y actividades de
capacitacion que le sean asignados.

Apovyar en el disefio de cursos de capacitacion.

Impartir cursos, seminarios y talleres dirigidos a los sujetos obligados y ciudadanos en
general.

Orientar en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales a los particulares cuando le sea solicitado.

Orientar a los titulares de las unidades de acceso a la informacién publica de los sujetos
obligados en los procedimientos de acceso a la informacion y en el cumplimiento de sus
atribuciones de manera presencial, telefonica y por via Internet.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de
Capacitacion y Proyectos Educativos.
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Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

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

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:
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PERFIL DE PUESTOS

Auxiliar de Capacitacion

Licenciatura
Concluida
Ciencias Sociales
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Automovilista
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Aucxiliar de Proyectos Educativos
Unidad administrativa: Centro de Formacion en Transparencia, Acceso a la

Informacion y Archivos Publicos

Categoria salarial: Auxiliar
Nombre del puesto inmediato superior:  Director del Centro de Formacion en Transparencia,

Acceso a la Informacién y Archivos Publicos

Nombre de puestos subordinados: Auxiliar de Educacion
Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Ciudadanos, instituciones educativas publicas vy

privadas, servidores publicos.

Objetivo del puesto:
Promover la ensefianza del derecho de acceso a la informacién publica, la proteccion de datos
personales, la transparencia y rendicién de cuentas en las instituciones de educacion superior.

Funciones:

Apovyar al Director del Centro en la realizacién de las gestiones necesarias para solicitar y
obtener el reconocimiento de validez oficial a los programas de estudio que se elaboren, asi
como al cumplimiento de las obligaciones derivadas de su obtencién.

Apovyar al Director del Centro en la realizacién de investigaciones, analisis, encuestas vy
estudios para mejorar la ensefianza de los derechos de acceso a la informaciéon publica y
proteccion de datos personales.

Integrar los reportes e informes de las actividades mensuales realizadas.

Elaborar las estadisticas de los cursos, talleres y actividades educativas que le sean asignadas.
Elaborar los contenidos curriculares de asignaturas que versen sobre la importancia de los
derechos de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales.

Organizar e impartir cursos, seminarios y talleres dirigidos al sector educativo.

Disefiar y elaborar los materiales de capacitacion y documentos afines para la imparticion de
cursos vinculados con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica en el sector
educativo.

Coordinar las reuniones con personal de instituciones educativas para el disefio y ejecucion
de proyectos educativos.

Elaborar ponencias, investigaciones y documentos de difusién de acciones resultados de la
implementacién de los proyectos educativos.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Director del Centro.
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Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

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

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:

Manual de Organizacion

PERFIL DE PUESTOS

Aucxiliar de Proyectos Educativos

Licenciatura

Concluida

Educacion, Pedagogia, o afin
1 afio

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Automovilista
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Educacion

Unidad administrativa: Centro de Formacion en Transparencia, Acceso a la
Informacion y Archivos Publicos

Categoria salarial: Auxiliar B

Nombre del puesto inmediato superior:  Auxiliar de Proyectos Educativos

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la Institucion

Relaciones externas: Ciudadanos, instituciones educativas publicas vy

privadas, servidores publicos.

Objetivo del puesto:

Apoyar en la promocion de la ensefianza del derecho de acceso a la informacion publica, la
proteccién de datos personales, la transparencia y rendicion de cuentas en instituciones de
educacion.

Funciones:

Apovyar en la elaboracién de los materiales de capacitacion y documentos afines.

Apoyar en la coordinacion de reuniones con personal de instituciones educativas para el
disefio y ejecucion de proyectos educativos.

Auxiliar en la elaboracién de contenidos curriculares de asignaturas que versen sobre la
importancia de los derechos de acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales.

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la obtenciéon de los
reconocimientos de validez oficial de estudios.

Impartir cursos, seminarios, talleres o cualquier otro evento dirigido al sector educativo.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Auxiliar de Proyectos
Educativos.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Educacion

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Educacion, Pedagogia, o afin
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticidn de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador del Centro de Evaluacién
Unidad administrativa: Centro de Formacion en Transparencia, Acceso a la

Informacion y Archivos Publicos

Categoria salarial: Auxiliar A
Nombre del puesto inmediato superior:  Director del Centro de Formacion en Transparencia,

Acceso a la Informacién y Archivos Publicos

Nombre de puestos subordinados: Ninguno
Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Ciudadanos y servidores publicos

Objetivo del puesto:

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

Funciones:

Integrar los reportes e informes de las actividades mensuales realizadas.

Elaborar las estadisticas de los cursos, certificaciones y actividades que le sean asignadas.
Apovyar al Director del Centro de Formacion en la integracion de los documentos requeridos
para el registro y autorizacion de estandares de competencia propuestos.

Apoyar al Director del Centro de Formacién en las actividades derivadas de la operacién del
Comité de Gestidn por Competencias al que pertenece el Instituto.

Apovyar al Director del Centro de Formacién en las funciones que se deriven por el ejercicio de
las actividades editoriales del Instituto.

Disefiar e impartir cursos y talleres de capacitacion y alineacion de los estandares de
competencia acreditados al Centro de Evaluacién del Instituto.

Realizar las gestiones necesarias para solicitar y obtener las acreditaciones y renovaciones de
Estandares de Competencia, asi como para cumplir las obligaciones derivadas de las Reglas
Generales y Criterios para la integracién y operacién del Sistema Nacional de Competencias.
Coordinar la aplicacion de diagndsticos de los estandares de competencia acreditados por el
Centro de Evaluacion.

Coordinar los procesos de evaluacion contratados y entregar los certificados emitidos a los
candidatos que obtuvieron el juicio de competente.

Aplicar los manuales de operacion autorizados por el Consejo Nacional de Normalizacion y
Certificacion de Competencias Laborales.
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Atender las auditorias de calidad que el CONOCER y/o la Entidad de Certificacion y Evaluacion
programe y realice al Centro de Evaluacién.

Las demads funciones similares y complementarias que le asigne el Director del Centro de
Formacion.

92



0"

Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

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

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:

Manual de Organizacion

PERFIL DE PUESTOS

Coordinador del Centro de Evaluacion

Licenciatura
Concluida
Ciencias Sociales
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Automovilista
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Administracién y Finanzas
Coordinador de Administracion y Finanzas
Auxiliar de Finanzas

Auxiliar de Administracién

Auxiliar Contable

Auxiliar de Cuentas
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ORGANIGRAMA

Secretario
Ejecutivo

Director de
Administracion
y Finanzas

Coordinador
de
Administracion
y Finanzas

]

Auxiliar de Auxiliar Auxiliar de
Finanzas Contable Administracién

Auxiliar de
Cuentas

95



" Manual de Organizacion

DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Director de Administracion y Finanzas

Unidad administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Categoria salarial: Director

Nombre del puesto inmediato superior:  Secretario Ejecutivo

Nombre de puestos subordinados: Coordinador de Administracion y Finanzas, Auxiliar de
Finanzas, Auxiliar de Administracion

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Asesores legales, auditores, proveedores y autoridades

estatales y federales

Objetivo del puesto:
Gestionar los recursos financieros y materiales con apego a la normatividad aplicable, a fin de
apoyar el cumplimiento de los objetivos y programas de las unidades administrativas del

Instituto.

Funciones:

e Proponer al Secretario Ejecutivo la organizacién interna de la Unidad Administrativa a su
cargo.

e Elaborar, proponer y ejecutar los programas anuales de la Unidad Administrativa a su cargoy
controlar las acciones derivadas de los mismos.

e Generar la informacion de la Unidad Administrativa a su cargo, que reporte los avances
inherentes a los Programas Operativos Anuales del Instituto, en los que participen.

e Someter al Secretario Ejecutivo los asuntos relevantes de la Unidad Administrativa a su cargo.

e Asesorary emitir opiniones en los asuntos de su competencia.

e Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia.

e Rendir en forma mensual, y cada vez que el Secretario Ejecutivo lo solicite, un informe de las
actividades realizadas.

e Auxiliar al Secretario Ejecutivo, en la integracion y elaboracion del anteproyecto de
presupuesto y del presupuesto de egresos del Instituto, asi como de sus respectivos
Programas Operativos Anuales.

e Auxiliar al Secretario Ejecutivo, en la integracion y elaboracién del Informe de Avance de la
Gestion Financiera.

e Atender las necesidades administrativas y suministrar los materiales de las unidades
administrativas.

e Llevar la contabilidad general y control presupuestal y generar mensualmente los estados e

informacion financiera del Instituto.
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Conservar y actualizar el registro, catalogo e inventario de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Instituto.

Glosar las cuentas de la administracion del Instituto y tener bajo su resguardo el registro,
control y conservacion del patrimonio del Instituto.

Integrar la cuenta publica del Instituto y presentarla al Secretario Ejecutivo para su revision.
Asistir al personal en las cartas de entrega-recepcion, por términos del encargo.

Certificar los documentos que obren en los archivos de la Unidad Administrativa a su cargo.
Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Secretario Ejecutivo.
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Nombre del puesto:

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios:

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

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:

Manual de Organizacion

PERFIL DE PUESTOS

Director de Administracién y Finanzas

Licenciatura
Concluida
Contaduria Publica
3 afos

2 afos minimo
2 afos minimo
2 afos minimo

No necesaria
No necesaria
No necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Administracion y Finanzas
Unidad administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto inmediato superior:  Director de Administracion y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Auxiliar Contable, Auxiliar de Cuentas
Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Asesores legales, auditores, proveedores

Objetivo del puesto:

Apoyar en la gestion de los recursos financieros y materiales con apego a la normatividad
aplicable para el cumplimiento de los objetivos y programas de las unidades administrativas del
Instituto.

Funciones:

Apovyar y coordinar con el director en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de
egresos y los Programas Operativos Anuales del Instituto.

Registrar los Programas Operativos Anuales del Instituto y elaborar los avances trimestrales
correspondientes.

Coordinar la integracion de la cuenta publica del Instituto.

Supervisar la contabilidad general, control presupuestal y apoyar mensualmente en la
generacion de los estados e informacién financiera del Instituto para la autorizacion del
director del area.

Elaborar y mantener actualizado el inventario del activo fijo conforme a los lineamientos
establecidos.

Elaborar las cartas de entrega-recepcién por términos del encargo, que le asigne el director
del area.

Elaborar mensualmente la cuenta por pagar de las ministraciones.

Realizar las actividades correspondientes al proceso de pago de nédmina de conformidad con
la normatividad vigente, asi como los pagos de finiquitos y liquidaciones autorizados.
Capturar la generacién y envio de la declaracién informativa de salarios.

Realizar los calculos de la cuota obrero patronal al ISSTEY y del impuesto sobre ndminas.
Preparar y elaborar los papeles de trabajo necesarios para la atencién de las auditorias al
Instituto.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Director de Administraciéon
y Finanzas.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Administracion y Finanzas

A. Escolaridad requerida

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

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma mavya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Administracion

Unidad administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Categoria salarial: Auxiliar

Nombre del puesto inmediato superior:  Director de Administracion y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Auditores, proveedores

Objetivo del puesto:

Auxiliar en el suministro de los recursos materiales y de servicios con apego a la normatividad
aplicable, a fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos y programas de las unidades
administrativas del Instituto.

Funciones:

Apovyar en la elaboracién y ejecucion de los programas anuales de la Unidad Administrativa.
Integrar los reportes, informes y estadisticas de las actividades mensuales realizadas.

Realizar las actividades correspondientes al proceso de adquisicién de bienes y servicios
autorizados, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar el proceso de registro de asistencia e incidencias para la elaboracion de la ndmina
guincenal del Instituto.

Documentar el ingreso y baja del personal con apego a la normatividad aplicable.

Recabar la firma en los comprobantes del pago de la ndminay de las prestaciones pagadas.
Registrar e informar de los movimientos del personal ante el ISSTEY.

Gestionar las tarjetas de ndmina y vales de despensa del personal de nuevo ingreso.

Atender las necesidades de las Unidades Administrativas referentes a mantenimientos
preventivos y correctivos.

Planificar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones del Instituto.

Llevar el control de las bitacoras, la asignacion de vehiculos del Instituto, asi como del
programa de mantenimiento de los mismos.

Verificar y gestionar el cumplimiento de las obligaciones relativas al pago de tenencia,
emplacamiento y otros derivados de la posesion de los vehiculos del Instituto e integrar y
mantener actualizados los expedientes de cada uno de ellos.

Elaborar los reportes de consumo de gasolina, asignaciéon y comprobacion de vales de
gasolina y llevar el control presupuestal correspondiente.

Atender los requerimientos de informacion derivadas de las solicitudes de acceso a la
informacion publica de la direccion.
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e Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Director de Administracion
y Finanzas.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Administracion

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida

Especialidad/areas de conocimiento: Contaduria Publica/Administracidn
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Chofer
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Finanzas

Unidad administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Categoria salarial: Auxiliar

Nombre del puesto inmediato superior:  Director de Administracion y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Auditores, proveedores

Objetivo del puesto:

Aplicar el procedimiento relativo a las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos vy
contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles del Instituto. Asi como
evaluar y controlar la ejecucion del presupuesto de los proyectos y programas del Instituto.

Funciones:

e Elaborar las requisiciones de la Unidad Administrativa.

® Realizar las 6rdenes de compra de las Unidades Administrativas del Instituto.

e Llevar el registro y control del fondo fijo asignado.

e Integrar los reportes, informes y estadisticas de las actividades mensuales realizadas.

e Apoyar en la elaboracion y ejecuciéon de los programas anuales de la Unidad Administrativa.

e Participar en la elaboracién de la cuenta publica.

e Capturar la informacion contable y presupuestal requerida por la Secretaria de

Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado.

e Preparar y elaborar los papeles de trabajo necesarios para la atencién de las auditorias al
Instituto.

e C(Colaborar en la preparacién e integracion de informes estadisticos de actividades y
especificos que sean solicitados.

e FElaborar las pdlizas de egresos, drdenes de pago y efectuar el pago a proveedores.

Apovyar en el andlisis de ejecucién o modificacién presupuestaria con respecto al traspaso de

partidas.

Auxiliar en las funciones ordinarias de apoyo administrativo y financiero.

Preparar la correspondencia ordinaria de indole administrativa y financiera.

Mantener actualizado el sistema de archivo de documentos administrativos y financieros.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el director del area.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Finanzas

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Contaduria Publica
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar Contable

Unidad administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Categoria salarial: Auxiliar

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Administracién y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Auditores, proveedores

Objetivo del puesto:
Registrar contable y presupuestalmente el ejercicio del gasto y elaborar los estados financieros
correspondientes con apego a la normatividad aplicable.

Funciones:

Apovyar en la elaboracién y ejecucion de los programas anuales de la Unidad Administrativa.
Apoyar con la integracion de la informacion para solventar las observaciones derivadas de
auditorias practicadas por los érganos fiscalizadores.

Apoyar en el proceso de recepcion y entrega de documentos para atender las auditorias
externas al Instituto.

Participar en la elaboracion de la cuenta publica.

Integrar los reportes, informes y estadisticas de las actividades mensuales realizadas.

Realizar las conciliaciones bancarias mensuales.

Realizar la contabilizacion de las operaciones del Instituto y la integracién de los estados
financieros correspondientes.

Elaborar las declaraciones, notas a los estados financieros y aspectos contables que le sean
solicitados.

Preparar los cdlculos de impuestos mensuales de ISR, IVA, sobre honorarios vy
arrendamientos.

Preparar y en su caso elaborar los papeles de trabajo necesarios para la atencion de las
auditorias al Instituto.

Capturar la informacién contable y presupuestal requerida por la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador del area.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar Contable

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Contaduria Publica
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidn de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Cuentas

Unidad administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Categoria salarial: Auxiliar B

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Administracién y Finanzas
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Auditores.

Objetivo del puesto:
Apovyar en el registro contable y presupuestal del ejercicio del gasto y en la elaboracion de los
estados financieros correspondientes.

Funciones:

Apovyar en la elaboracién y ejecucion de los programas anuales de la Unidad Administrativa.
Apovyar en la captura en el sistema contable y presupuestal.

Elaborar y llevar el control presupuestal de las Unidades Administrativas del Instituto.

Apoyar en el proceso de recepcion y entrega de documentos para atender las auditorias
externas al Instituto.

Elaborar y realizar la integracién de los estados financieros presupuestales del Instituto.
Apovyar en la elaboracién de la cuenta publica.

Apoyar en la elaboracién de las declaraciones, notas a los estados financieros y aspectos
contables que le sean solicitados por el Coordinador de Administracion y Finanzas.

Mantener actualizado el sistema de archivo de documentos administrativos, contables y
financieros.

Las demas funciones afines y complementarias que le asigne el Coordinador de
Administracion y Finanzas.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Cuentas

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura
Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Contaduria Publica
Cédula profesional No necesaria

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria
Tipo de licencia de conducir: No necesaria
Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DIRECCION DE DIFUSION Y VINCULACION
ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Difusion y Vinculacion
Coordinador de Difusion y Vinculacion
Auxiliar de Disefio

Auxiliar de Difusion

Auxiliar de Vinculacion

Auxiliar de Medios
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Auxiliar de
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Director de Difusién y Vinculacion

Unidad administrativa: Direccion de Difusion y Vinculacion

Categoria salarial: Director

Nombre del puesto inmediato superior:  Secretario Ejecutivo

Nombre de puestos subordinados: Coordinador de Difusion y Auxiliar de Disefio

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Instituciones educativas, dependencias, medios de

comunicacion, sociedad en general.

Objetivo del puesto:
Promover y difundir el conocimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales y los servicios del Instituto.

Funciones:

Proponer al Secretario Ejecutivo la organizacién interna de la Unidad Administrativa a su
cargo.

Elaborar, proponer y ejecutar los programas anuales de la Unidad Administrativa a su cargoy
controlar las acciones derivadas de los mismos.

Generar la informacion de la Unidad Administrativa a su cargo, que reporte los avances
inherentes a los Programas Operativos Anuales del Instituto, en los que participen.

Asesorar y emitir opiniones en los asuntos de su competencia.

Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia.

Rendir en forma mensual, y cada vez que el Secretario Ejecutivo lo solicite, un informe de las
actividades realizadas.

Certificar los documentos que obren en los archivos de la Unidad Administrativa a su cargo.
Mantener las relaciones del Instituto con los medios de comunicacién e informacion.

Elaborar el anteproyecto de difusiéon del Instituto.

Editar el sitio institucional en Internet.

Coordinar con instituciones educativas de nivel basico y superior actividades de difusion de
los derechos de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales.

Establecer las bases de colaboracién con instituciones educativas, cdmaras empresariales,
organizaciones no gubernamentales y colegios de profesionales para difundir las actividades
propias del Instituto.

Implementar y coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de eventos de caracter
local, regional y nacional que el Consejo o el Secretario Ejecutivo determinen.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Secretario Ejecutivo.
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Nombre del puesto:

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

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma mavya:

Manual de Organizacion

PERFIL DE PUESTOS

Director de Difusion y Vinculacion

Licenciatura.
Concluida
Mercadotecnia o afin
3 afos

2 afos minimo
2 afos minimo
2 afos minimo

Necesaria
Automovilista
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Difusién

Unidad administrativa: Direccion de Difusion y Vinculacion

Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto inmediato superior:  Director de Difusién y Vinculacién

Nombre de puestos subordinados: Auxiliar de Difusion, Auxiliar de Vinculaciéon, Auxiliar de
Medios

Relaciones internas: Todas las areas de la Instituciéon

Relaciones externas: Instituciones educativas, dependencias, medios de

comunicacion, sociedad en general.

Objetivo del puesto:
Apoyar en la promocién y difusion del conocimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la
informacion publica y proteccion de datos y los servicios del Instituto.

Funciones:

Apovyar en la elaboracién y ejecucion de los programas anuales de la Unidad Administrativa.
Elaborar reportes, estadisticas, informes y anexos técnicos de las actividades realizadas por la
Direccion de Difusion y Vinculacion.

Coordinar las campafias de difusidon autorizadas para informar a la sociedad de las funciones y
actividades del Instituto.

Atender las solicitudes de las actividades de difusion y materiales de divulgacion por parte de
los Sujetos Obligados, instituciones educativas y sociedad en general.

Coordinar las actividades de difusion con Instituciones educativas de nivel basico y superior.
Impartir platicas y actividades de divulgacién en instituciones educativas.

Coordinar la participacion del Instituto en diferentes ferias y exposiciones.

Actualizar la informacion que se incorpora al sitio institucional en Internet.

Ejecutar las actividades designadas por el Director para atender la organizacién de eventos de
caracter local, regional y nacional.

Coordinar las ruedas de prensa, conferencias y entrevistas para la difusion de las actividades
del Instituto.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el director del area.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Difusién

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida

Especialidad/areas de conocimiento: Administracion, Mercadotecnia, Educacién o afin
Cédula profesional 2 afios

B. Experiencia laboral

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

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: Necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista
Imparticidén de cursos y asesorias: Necesaria
Manejo de software: Paqueteria Office
Comunicacion en idioma maya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Disefio

Unidad administrativa: Direccion de Difusion y Vinculacion

Categoria salarial: Auxiliar

Nombre del puesto inmediato superior:  Director de Difusién y Vinculacién

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Instituciones educativas, dependencias, medios de

comunicacion, sociedad en general

Objetivo del puesto:

Disefiar la imagen corporativa, piezas publicitarias y materiales de divulgacién del conocimiento y
ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y proteccién de datos y los servicios
del Instituto.

Funciones:

Apoyar en la ejecucion de los programas anuales de la Unidad Administrativa.

Elaborar los reportes, informes y estadisticas de las actividades mensuales realizadas.
Atender las necesidades de disefio en sus diferentes areas de aplicacion.

Crear disefios de identidad corporativa para eventos y programas institucionales.

Desarrollar proyectos expresivos enfocados a la creacién de formatos de comunicacion
audiovisual con diferentes fines.

Desarrollar proyectos de investigacion en disefio.

Tomar fotografias de eventos institucionales, asi como realizar el tratamiento respectivo para
su utilizacion.

Supervisar la aplicacion de los disefios institucionales en los materiales seleccionados.

Asistir como promotor en las ferias, eventos y exposiciones en las que el Instituto participe.
Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el director del area.
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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Disefio

A. Escolaridad requerida

Nivel de estudios: Licenciatura

Grado de avance: Concluida
Especialidad/areas de conocimiento: Disefio Grafico o afin
Cédula profesional Necesaria

B. Experiencia laboral

Externa: 1 afio minimo
Interna: No necesaria
En el sector publico: No necesaria

C. Condiciones de trabajo

Disponibilidad para viajar: No necesaria

Tipo de licencia de conducir: Automovilista

Imparticidén de cursos y asesorias: No necesaria

Manejo de software: Paqueteria Office, Adobe Photoshop, Adobe
lllustrator, Adobe InDesign, Adobe Dreamweaver
CcC

Comunicacion en idioma mavya: No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Difusién

Unidad administrativa: Direccion de Difusion y Vinculacion

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Difusién y Vinculacion

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Instituciones educativas, dependencias, medios de

comunicacion, sociedad en general

Objetivo del puesto:
Apoyar en la difusién del conocimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la informacién
publica y proteccion de datos vy los servicios del Instituto.

Funciones:

Apoyar en la ejecucion de los programas anuales de la Unidad Administrativa.

Elaborar los reportes, informes y estadisticas de las actividades mensuales realizadas.
Monitorear los medios impresos y elaborar la sintesis informativa.

Actualizar el directorio de las entidades publicas estatales, federales y municipales, asi como
integrantes de la sociedad organizada e instituciones de los distintos niveles educativos.
Ejecutar acciones de vinculacion y difusién con instituciones educativas de nivel basico y
superior.

Coordinar la difusién de los concursos dirigidos a estudiantes de nivel primaria, secundaria y
superior.

Asistir como promotor en las ferias, eventos y exposiciones en las que el Instituto participe.
Elaborar los contenidos didacticos de las actividades de divulgacion que desarrolle.

Elaborar e imprimir oficios de entrega de material de difusion, invitaciones para eventos,
permisos y cualquier otro requerimiento institucional.

Impartir platicas y actividades de divulgacion en instituciones educativas de nivel basico,
media superior y superior.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador del Difusion.
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Nombre del puesto:

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

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:
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PERFIL DE PUESTOS

Auxiliar de Difusidn

Licenciatura

Concluida

Mercadotecnia, Comunicacion o afin
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Automovilista
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Vinculacion

Unidad administrativa: Direccion de Difusion y Vinculacion

Categoria salarial: Auxiliar A

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Difusion

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Instituciones educativas, dependencias, medios de

comunicacion, sociedad en general

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

Funciones:

Apoyar en la ejecucion de los programas anuales de la Unidad Administrativa.

Elaborar los reportes, informes y estadisticas de las actividades mensuales realizadas.
Organizar e impartir platicas y actividades de divulgacion en escuelas de educacién media
superior.

Coordinar la difusién de los concursos dirigidos a estudiantes de educacion media superior.
Elaborar contenidos didacticos para las actividades de divulgacion.

Actualizar la base de datos de instituciones de educacion media superior asi como de
institutos y comisiones de transparencia del Pais.

Asistir como promotor en las ferias, eventos y exposiciones en las que el Instituto participe.
Elaborar los contenidos didacticos de las actividades de divulgacion que desarrolle.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de Difusién.
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Nombre del puesto:

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

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:
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PERFIL DE PUESTOS

Auxiliar de Vinculacion

Licenciatura

Concluida

Mercadotecnia, Comunicacion o afin
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria
Automovilista
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Medios

Unidad administrativa: Direccion de Difusion y Vinculacion

Categoria salarial: Auxiliar B

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Difusion

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Instituciones educativas, dependencias, medios de

comunicacion, sociedad en general

Objetivo del puesto:
Apoyar en la difusién del conocimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la informacién
publica y proteccion de datos vy los servicios del Instituto.

Funciones:

Apovyar en la ejecucion de los programas anuales de la Unidad Administrativa.

Elaborar los reportes, informes y estadisticas de las actividades mensuales realizadas.
Realizar el monitoreo de los medios electronicos.

Gestionar y manejar las redes sociales institucionales.

Publicar y actualizar contenidos y mensajes inherentes a la misidn institucional en las redes
sociales.

Asistir como promotor en las ferias, eventos y exposiciones en las que el Instituto participe.
Elaborar los contenidos didacticos de las actividades de divulgacion que desarrolle.

Impartir platicas y actividades de divulgacién en instituciones educativas de nivel basico y
superior.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Coordinador de Difusién.

122



0"

Nombre del puesto:

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

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma mavya:
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PERFIL DE PUESTOS

Auxiliar de Medios

Licenciatura

Concluida

Mercadotecnia, Comunicacion o afin
No necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria

Chofer

Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Tecnologias de la Informacién
Coordinador de Sistemas

Auxiliar de Redes y Seguridad
Auxiliar en Administraciéon y Soporte Técnico
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ORGANIGRAMA

Secretario
Ejecutivo

Director de
Tecnologias de
la Informacion
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Auxiliar en
Administracién y
Soporte Técnico
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Director de Tecnologias de la Informacion

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion

Categoria salarial: Director

Nombre del puesto inmediato superior:  Secretario Ejecutivo

Nombre de puestos subordinados: Coordinador de Sistemas, Auxiliar en Administracion y
Soporte Técnico.

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Proveedores, usuarios de sistemas

Objetivo del puesto:

Planear, dirigir y controlar los recursos informaticos del Instituto y el desarrollo de aplicaciones
para promover el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion publica y proteccién de
datos.

Funciones:

Proponer al Secretario Ejecutivo la organizacién interna de la Unidad Administrativa a su
cargo.

Elaborar, proponer y ejecutar los programas anuales de la Unidad Administrativa a su cargoy
controlar las acciones derivadas de los mismos.

Generar la informacion de la Unidad Administrativa a su cargo, para la integracién de los
Programas Operativos Anuales del Instituto.

Generar la informacion de la Unidad Administrativa a su cargo, que reporte los avances
inherentes a los Programas Operativos Anuales del Instituto, en los que participen.

Asesorar y emitir opiniones en los asuntos de su competencia.

Elaborar las estadisticas de los asuntos de su competencia.

Rendir en forma mensual, y cada vez que el Secretario Ejecutivo lo solicite, un informe de las
actividades realizadas.

Certificar los documentos que obren en los archivos de la Unidad Administrativa a su cargo.
Elaborar y ejecutar el proyecto de infraestructura informatica del Instituto.

Administrar un portal para difundir la informacion publica obligatoria de los Sujetos Obligados
gue no cuenten con la infraestructura necesaria para tal efecto.

Administrar el sistema informatico para recibir solicitudes de acceso a la informacién y los
recursos de inconformidad y de revisién que sefiala la Ley.

Disefiar sistemas informaticos que requieran las unidades administrativas del Instituto.
Proporcionar seguridad informatica a los equipos, programas y archivos del Instituto.

Las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Secretario Ejecutivo.
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Nombre del puesto:

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

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:

Manual de Organizacion

PERFIL DE PUESTOS

Director de Tecnologias de la Informacion

Licenciatura
Concluida
Informatica
3 afos

2 aflos minimo
2 afos minimo
2 afos minimo

Necesaria

No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Coordinador de Sistemas

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion
Categoria salarial: Coordinador A

Nombre del puesto inmediato superior:  Director de Tecnologias de la Informacion
Nombre de puestos subordinados: Aucxiliar en Administracién y Soporte Técnico
Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Proveedores, usuarios de sistemas

Objetivo del puesto:
Desarrollar aplicaciones informaticas de acuerdo a los requerimientos autorizados.

Funciones:

e Apoyar en la ejecucion de los programas anuales de la Unidad Administrativa.

e Elaborar los reportes, informes y estadisticas de las actividades mensuales realizadas.

e Apoyar al director en el desarrollo de la infraestructura informatica.

e Apoyar al director en la elaboracién de los sistemas informaticos que requieran las unidades
administrativas.

e Codificar y mantener actualizadas las aplicaciones informaticas.

e Las demas funciones afines y complementarias que le asigne el Director de Tecnologias de la
Informacion.
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Nombre del puesto:

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

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:

PERFIL DE PUESTOS

Coordinador de Sistemas

Licenciatura
Concluida
Informatica
2 afos

1 afio minimo
1 afio minimo
1 afio minimo

Necesaria

No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar en Administracién y Soporte Técnico
Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion
Categoria salarial: Auxiliar

Nombre del puesto inmediato superior:  Director de Tecnologias de la Informacion
Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion

Relaciones externas: Proveedores, usuarios de sistemas

Objetivo del puesto:
Asesorar en el uso de los recursos informaticos al personal de las unidades administrativas del
Instituto y de las unidades de acceso de los sujetos obligados que lo soliciten.

Funciones:

e FEjecutar los programas anuales autorizados asignados.

Elaborar las estadisticas de las actividades que le sean asignadas por el director del drea.

Elaborar los reportes e informes de las actividades mensuales.

Apovyar al Director en la integracién y ejecucion del proyecto de infraestructura del Instituto.

Apovyar en la elaboracién de manuales de usuario y pruebas de los sistemas informaticos

desarrollados por el area.

e Resolver, registrar y dar seguimiento a los incidentes que se presenten en el funcionamiento
de los equipos informaticos del Instituto.

e Proporcionar asesoria a usuarios del Instituto en el manejo del software, aplicaciones vy
programas autorizados por el director del area.

e Impartir cursos y asesorias a los usuarios de las aplicaciones desarrolladas por el Instituto y
resolver los incidentes que se presenten en su funcionamiento.

e las demas funciones similares y complementarias que le asigne el Director de Tecnologias de
la Informacioén.
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Nombre del puesto:

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

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:
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PERFIL DE PUESTOS

Auxiliar en Administracion y Soporte Técnico

Licenciatura
Concluida
Informatica
Necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria

No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria
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DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre del puesto: Auxiliar de Sistemas

Unidad administrativa: Direccion Tecnologias de la Informacion
Categoria salarial: Auxiliar

Nombre del puesto inmediato superior:  Coordinador de Sistemas

Nombre de puestos subordinados: Ninguno

Relaciones internas: Todas las areas de la institucion
Relaciones externas: Proveedores, usuarios de sistemas

Objetivo del puesto:
Apoyar en el desarrollo de aplicaciones informaticas de acuerdo a los requerimientos
autorizados.

Funciones:

e FEjecutar los programas anuales autorizados asignados.

Elaborar las estadisticas de las actividades que le sean asignadas por el Director del area.
Elaborar los reportes e informes de las actividades mensuales.

Asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura informatica del Instituto.

Verificar el cumplimiento las normas y procedimientos internos de seguridad informatica.
Atender los incidentes de seguridad informatica del Instituto.

Las demads funciones similares y complementarias que le que le asigne el Coordinador de
Sistemas.
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Nombre del puesto:

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

Especialidad/areas de conocimiento:

Cédula profesional

B. Experiencia laboral
Externa:
Interna:
En el sector publico:

C. Condiciones de trabajo
Disponibilidad para viajar:

Tipo de licencia de conducir:
Imparticidén de cursos y asesorias:
Manejo de software:
Comunicacion en idioma maya:
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PERFIL DE PUESTOS

Auxiliar de Sistemas

Licenciatura
Concluida
Informatica
Necesaria

No necesaria
No necesaria
No necesaria

Necesaria

No necesaria
Necesaria
Paqueteria Office
No necesaria

Dado en la residencia del Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica, en la ciudad de
Mérida, Yucatan, a los 18 dias del mes de diciembre de 2015, se aprobd por Acuerdo
Administrativo del Consejo General, el presente Manual de Organizacién.

INGENIERO CIVIL VICTOR MANUEL MAY VERA
CONSEJERO PRESIDENTE

LICENCIADA EN DERECHO SUSANA

AGUILAR COVARRUBIAS
CONSEJERA

LICENCIADA EN DERECHO MARIA EUGENIA
SANSORES RUZ
CONSEJERA
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