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I.' PRESENTACION

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica de Guanajuato (IACIP), es un
organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, dotado de autonomia en el ejercicio de sus
atribuciones.

De acuerdo al Art. 27 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el
Estado y los Municipios de Guanajuato (LAIPEMG), el IACIP debera contar con
la estructura administrativa necesaria para el ejercicio de sus atribuciones,
siendo las mas importantes, la resolucién de los Recursos presentados por los
particulares y los Sujetos Obligados, la capacitacion a los servidores publicos
en materia de transparencia y la difusidbn de la cultura de acceso a la
informacion y rendicion de cuentas.

A partir de mayo del 2006, el IACIP asume una nueva e importante tarea, al
ser sefialado por la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y los
Municipios de Guanajuato (LPDPEMG), como el organismo encargado de
garantizar la proteccion los datos personales de los particulares en Guanajuato.

Con esta nueva disposicion y de acuerdo al Art. 21 de la LPDPEMG, se
suman a la labor del IACIP nuevas e importantes atribuciones, como resolver
los recursos de Queja interpuestos por los particulares, dictar los lineamientos
de la ley, crear el Registro Estatal de Proteccion de Datos Personales en el
Estado, ahora conocido como Sistema Guanajuato REPDP, capacitar a los
servidores publicos en materia de proteccion de datos personales y difundir en
la sociedad el conocimiento sobre su derecho a la proteccion de sus datos
sensibles.

Con el presente Manual se detalla la estructura de esta institucion, misma que
se ha disefiado para el 6ptimo funcionamiento administrativo del IACIP y el
alcance efectivo de las tareas que le han sido encomendadas a favor de la
sociedad.
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".' ATRIBLICIONES DEL INSTITUTO

Conforme al articulo 28 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, el
Instituto tendra las siguientes atribuciones:

l.- Vigilar el cumplimiento de esta Ley;

Il.- Promover en la sociedad el conocimiento, uso y aprovechamiento de la
informacion publica, asi como la capacitacion y actualizacion de los servidores
publicos en la cultura de acceso a la informacion publica y proteccién de datos
personales, a través de cursos, seminarios, talleres y cualquier otra forma de
ensefanza y entrenamiento que se considere pertinente;

[ll.- Garantizar la proteccion de los datos personales;

IV.- Recibir fondos de organismos nacionales e internacionales para el mejor
cumplimiento de sus atribuciones;

V.- Proponer a las autoridades educativas competentes la inclusiéon en los
programas de estudio de contenidos que versen sobre la importancia social del
derecho de acceso a la informacion publica;

VI.- Impulsar, conjuntamente con instituciones de educacion superior, la
investigacion, difusion y docencia sobre el derecho de acceso a la informacion
publica que promueva la sociabilizacion de conocimientos sobre el tema;

VII.- Difundir y ampliar el conocimiento sobre la materia de esta Ley; y
VIIl.- Procurar la conciliacién de los intereses de los particulares con los de los

sujetos obligados cuando éstos entren en conflicto con motivo de la aplicacion
de esta Ley.
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"I' VISION, MISION Y VALORES DEL INSTITUTO DE ACCESD A LA INFORMACION

PUBLICA DEL ESTADD DE GUANAJUAT.

VISION: La sociedad guanajuatense ejerce a cabalidad su derecho de acceso
a la informacién publica y lo utiliza para tomar decisiones informadas y
maduras, entre otras, la eleccion de sus gobernantes, la libre iniciativa
de empresas, la seleccion del sistema educativo y el aprovechamiento
de los programas regulares y subsidiarios de su gobierno.

Por su parte, los servidores publicos recuperan la confianza y
credibilidad de los gobernados con base en el ejercicio de la
transparencia.

MISION: Garantizar el respeto al derecho de toda persona a conocer la
informacion en poder de las autoridades e instituciones publicas de
Guanajuato, asi como a la  proteccién de datos personales, a través
de la generacibn de una cultura de transparencia y de
responsabilidad y conviccion de las instituciones, asegurando el
estricto cumplimiento de la ley, con el fin de coadyuvar a una mejor
actuacion y una mayor confiabilidad en el ambito publico, asi como una
participacion social mas informada.

VALORES:

HONESTIDAD

« TRANSPARENCIA
* IMPARCIALIDAD

« RESPETO

« CONGRUENCIA
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IV.' ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTD

Secraaro de

Aeistente
FAouemdos COME BIERD GEN ERuL
[ Arclls ade Proyedos
G0N B Bl ERCHGEN ERAL
Analizta de Chatar [ Arclle tade Proge cor
Pronectos

CONBE ERDPREHIDENTE

. e ‘Coordnaciin . . : :
Direccidn Direccion de o R Direceion de  Direcoién
Juidica Irdfammiatica '._D’drg;;nbl_cﬁglm Archivanamia Administrata

il

e
-

Jefa de Jefe dal Coordinador de

3 Jefe de Relaciones Jete da Depatanento Recursos Coordnadorda
fistente Informatica piiblicas y Difuzidn E de Humanos ¥ Recursos hensajem Intendente

evertos Eechivanomia hifgteriales Financiems

21




i Manual de Organizacién y Funciones del
B o= o Instituto de Acceso a la Informacién Publica de Guanajuato

V.' DESCRIPCION DE PUESTOSDE LOS ORGANDS DEL INSTITUTD
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DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Representar legalmente al Instituto y garantizar la aplicacion de las leyes de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de datos personales en el Estado, resolver los Recursos de
Inconformidad que los particulares interpongan ante éste 6rgano, ademas de coordinar y dirigir
las acciones y funciones desarrolladas por el Instituto.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director General de Paraestatal, en funciones de Director(a) General del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Nivel: 17

Unidad de adscripcion: Direccion General.

Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF52016 54736

Organo al que reporta: Pleno del Consejo General.

Puestos y Numero de personas a cargo: Veintiuno. Cuatro Directores de Area, Un Coordinador
Operativo, 2 Coordinadores, 2 Secretarios de Acuerdos, 3 Analistas de Proyectos, 2 Jefes de
Departamento “B”, 3 Jefes de Departamento “C”, 1 Asistente de Direccién, 1 Chofer, 1

Mensajero y 1 Intendente.

Ciudad y lugar donde se desempefa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Leon, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Ser ciudadano mexicano
* No haber sido condenado por delito doloso

* Tener por lo menos 30 afios cumplidos al dia de su designacion
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» Gozar de reconocido prestigio social y profesional

® Caracteristicas Especiales del Puesto: Cargo de alta responsabilidad, ya que es el
responsable de coordinar las acciones que permitan cumplir con las atribuciones del
Instituto, es el Representante legal del mismo y ademas realiza labores
jurisdiccionales.

® Caracteristicas personales y técnicas:

Toma de decisiones.

Saber delegar y supervisar.

Capacidad para dirigir y controlar.

Conocimientos sobre derecho administrativo y procesal.
Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

O O O O O O

FUNCIONES:

Conforme al Articulo 35 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, la Direccion General del
Instituto tendra las siguientes atribuciones:

I.- Conocer y resolver el recurso de inconformidad que se interponga contra los actos y
resoluciones dictados por las unidades de acceso a la informacion publica de los sujetos
obligados, dando a conocer sus resoluciones al Consejo General cuando sea procedente;

Il.- Asistir a las sesiones del Consejo General con voz y sin voto, salvo en los casos en que el
Consejo resuelva el recurso de revision;

Ill.- Someter para su aprobacién y evaluacion al Consejo General los planes y programas del
Instituto;

IV.- Elaborar y proponer al Consejo General para su aprobacion, el anteproyecto de presupuesto
de egresos;

V.- Suscribir convenios y contratos en los términos de la Ley de la materia;

VI.- Difundir entre los sujetos obligados las resoluciones que sean de interés general y orienten
el cumplimiento de la Ley;

VII.- Designar a los servidores publicos a su cargo;

VIII.- Ejecutar los acuerdos que dicte el Consejo General,
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IX.- Gestionar fondos ante organismos nacionales e internacionales para el mejor cumplimiento
de sus atribuciones; y

X.- Fungir como representante legal del Instituto, pudiendo delegar esta facultad.
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SECRETARIO DE ACUERDOS DE LA DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Resguardar los expedientes y documentos que se manejen con motivo de la substanciacion del
recurso de inconformidad, asi como elaborar y certificar los Acuerdos de la Direccion General en
los asuntos jurisdiccionales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretario de Acuerdos

Nivel: 9

Unidad de adscripcién: Direccion General.

Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF12028 54725
Puesto al que reporta: Director General.

Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempena el puesto: Blvd. Adolfo Lépez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Licenciatura en Derecho o carrera afin.

« Experiencia Laboral: En derecho publico o en procesos judiciales. En Areas de la
admon. publica o en Juzgados o como litigante.

» Caracteristicas Especiales del Puesto: Tiene a su cargo la responsabilidad de
coadyuvar con la Direccidn General en la elaboracion y analisis de proyectos juridicos
y en la substanciacién del recurso de inconformidad.
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Caracteristicas profesionales técnicas
o Técnica Juridica.
o Redaccioén Juridica.
o Derecho de acceso a la informacion.
o Derecho administrativo.
o Derecho procesal.
FUNCIONES:

L. Recibir las promociones que presenten las partes, concernientes al Recurso de
Inconformidad y dar cuenta con ellas a la Direccion General,

11 Autorizar con su firma, las actuaciones, acuerdos y resoluciones de la Direccion
General en los asuntos de su competencia y dar fe de las mismas;

. Expedir certificaciones de las constancias de los documentos a su cargo, cuando asi
proceda;

V. Tener bajo su responsabilidad, los expedientes y documentos que maneje con motivo
de su funcion;

V. Tener bajo su control y resguardo, los libros de gobierno y el archivo de expedientes
derivados del Recurso de Inconformidad.

VI. Asentar en los expedientes las razones o certificaciones que procedan;

VII. Brindar a la Direccion General, el apoyo necesario para el mejor cumplimiento de sus
funciones jurisdiccionales;

VIIl.  Conservar bajo su resguardo y responsabilidad, los sellos que le correspondan con
motivo de su funcion;

IX. Notificar a las partes lo concerniente al Recurso de Inconformidad; y lo relativo al
Recurso de Revision, cuando asi le sea delegado por la Direccion General;

X. Realizar un indice de las resoluciones dictadas por la Direccion General en los
Recursos de Inconformidad; y

XI. Las demas tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le

asigne la Direccion General.
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ANALISTA DE PROYECTOS DE LA DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Direccion General en la elaboracion y analisis de proyectos juridicos y en la
substanciacion del recurso de inconformidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento B, en funciones de Analista de Proyectos.
Nivel: 8

Unidad de adscripcion: Direccidon General.

Cddigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF54022 55646

Puesto al que reporta: Director General.

Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempena el puesto: Blvd. Adolfo Lépez Mateos No. 201, Médulo™B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Licenciatura en Derecho o carrera afin.

« Experiencia Laboral: En derecho publico o en procesos judiciales. En Areas de la
admon. publica o en Juzgados o como litigante.

o Caracteristicas Especiales del Puesto: Tiene a su cargo la responsabilidad de
coadyuvar con la Direccion General en la elaboracion y analisis de proyectos juridicos
y en la substanciacién del recurso de inconformidad.
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» Caracteristicas profesionales técnicas:

Técnica Juridica.

Redaccién Juridica.

Derecho de acceso a la informacién.
Derecho administrativo.

Derecho procesal.

O O O O O

FUNCIONES:

I. Elaborar los proyectos de resoluciones emitidas con motivo del recurso de inconformidad.

[I. Analizar los proyectos de resoluciones que la Direccion General le encomiende.

[Il. Proponer a la Direccion General las resoluciones concernientes al Recurso de
Inconformidad.
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ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Direccion General en la tramitacién y archivo de documentacion y atencion de
teléfonos y personas que acudan a tratar asuntos a la Direccion General.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Especialista de Servicios “A”, en funciones de Asistente de la Direccion
General.

Nivel: 5

Unidad de adscripcién: Direccion General.

Caddigo presupuestal de la plaza: 33 M248 010 ES08002 54737
Puesto al que reporta: Director General.

Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Leodn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Preparatoria o estudios similares.

» Experiencia Laboral: como asistente en algunas otra Dependencias u Organismos.
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» Caracteristicas Especiales del Puesto: Responsable de coadyuvar con la Direccion
General en la tramitacion y archivo de documentacion y atencion de teléfonos y
personas que acudan a tratar asuntos a la Direccién General.

» Caracteristicas técnicas profesionales:

Redaccion
Organizacion
Retencién
Ortografia

O O O O

FUNCIONES:

I. Recibir y registrar la documentacion que llegue al Instituto.
II. Entregarla a la Directora General para su Analisis.

lll. Recibir la documentacion de la Directora General y de acuerdo a lo instruido por ella,
repartirla a las areas a donde corresponda su atencion.

IV. Atender a las personas que acudan al Instituto a tratar algun asunto con la Directora
General.

V. Realizar las llamadas telefénicas que la Directora General le solicite.
VI. Atender las llamadas telefonicas que le hagan a la Directora General.
VIl. Elaborar la documentacion que la Directora General le solicite.

VIIIl. Registrar y enviar la documentacion que genere el Instituto.

IX. Apoyar las actividades que le solicite la Directora General.

X. Las demas que deriven de su puesto o0 que le sean expresamente encomendadas por su jefe
inmediato.
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CHOFER DE LA DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Direccion General en la conduccion del vehiculo que tiene asignado y en su
resguardo y atencion.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Especialista de Servicios “A, en funciones de Chofer de la Direccion
General.

Nivel: 5

Unidad de adscripcion: Direccion General.

Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 ES08002 54738
Puesto al que reporta: Director General.

Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

® Escolaridad (Carrera o Especialidad): Preparatoria y curso de conductor.

» Experiencia laboral:

® Caracteristicas Especiales del Puesto: Es responsable de apoyar a la Direccion
General en la conduccion del vehiculo que tiene asignado y en su resguardo y
atencion.

» Caracteristicas profesionales técnicas:
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o Nociones de mecanica en general.

Conocimiento de la red carretera, tanto del Estado como del Pais.

o Conocimiento de la ubicacion de las Dependencias, Entidades y Organismos de los
tres niveles de Gobierno en el Estado.

o Conocimiento de la ubicacion de las instituciones de la sociedad organizada, en el
Estado.

o

FUNCIONES:

|. Trasladar el vehiculo de la Direccién General a los lugares a los que se lo requiera el mismo.
Il. Lievar todo lo que la Direccién General le encomiende.
[Il. Mantener en buenas condiciones mecanicas el vehiculo asignado a la Direccién General.

V. Mantener aseado el vehiculo asignado a la Direccién General.
V. Atender los requerimientos que la Direccion General le haga.

VI. Realizar todas las actividades que deriven de su puesto o que le sean expresamente
encomendadas por su jefe inmediato.
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DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO:

Apoyar en el conocimiento, interpretacion y substanciacion juridica de los actos del Instituto;
emitir opiniones sobre asuntos juridicos encomendados y desarrollar investigaciones en el
ambito del derecho comparado.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Area en funciones de Director Juridico
Nivel: 12

Unidad de adscripcién: Direccion Juridica

Caddigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101CF52013 54733
Puesto al que reporta: Director General

Puestos y Numero de personas a cargo: Una persona, Jefe de Departamento “C” en funciones
de Asistente.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:
» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Licenciatura en Derecho.

» Experiencia Laboral: En aspectos practicos del derecho administrativo, relacionado
con el nuevo derecho de acceso a la informacion Publica.

» Caracteristicas Especiales del Puesto: puesto de gran responsabilidad, ya que
ademas de tener a su cargo todos los aspectos juridicos del Instituto, debe capacitar y
asesorar en la materia a los responsables de las Unidades de Acceso a la Informacion
Publica, de los sujetos obligados y muy especialmente al de la Unidad de Acceso a la
Informacion del propio Instituto.
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» Capacidades profesionales técnicas:
o Conocimiento de la Administracién Publica.
o Dominio del Derecho Administrativo.
o Aplicaciéon del Derecho Procesal y de Garantias.
o Habilidad para conciliacién de intereses.
o Conocimiento del Derecho Informatico.
FUNCIONES:
I. Proveer lo necesario para el desempefio legal de los actos del Instituto;

[I. Emitir opinion sobre asuntos encomendados por el Consejo o por la Direccidn
General;

lll. Compilar leyes, decretos y reglamentos; asi como cualquier otra disposicién de
caracter general que sea publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
para el cumplimiento de los objetivos del Instituto;

IV. Asesorar a las demas direcciones del Instituto, a efecto de que observen las
formalidades previstas en la Ley, este Reglamento y cualquier otra disposicion
aplicable;

V. Elaborar y analizar proyectos de contratos, convenios y cualquier acto juridico que
suscriba el Instituto, asi como dar seguimiento a lo pactado en ellos;

VI. Representar legalmente al Instituto, cuando formalmente le sea delegada esta
facultada por la Direccion General en los términos del articulo 35 fraccion X de la Ley;

VII. Compilar y resguardar las disposiciones de observancia general que emitan el Consejo
y la Direccién General;

VIII. Desarrollar investigaciones, en el ambito del derecho comparado, sobre el derecho de
Acceso a la Informacion;

IX. Vigilar los alcances juridicos de los requerimientos de equipo y programas
computacionales, en materia de propiedad intelectual;

X. Elaborar proyectos de respuesta a peticiones de particulares dirigidas al Consejo o a la

Direccion General, cuando éstas no se refieran a los medios de impugnacion ni a los
procedimientos acceso a la informacion publica y de correccién de datos personales,
previstos en la Ley.

20
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Asi mismo, son funciones de esta Direccion, las correspondientes a la Direccion de Educacion y
Capacitacion, por encargo de la Direccién General (Art. 6 del Reglamento Interior):

VI.

VILI.

VIII.

IX.

Proponer a la Direccion General, los programas de educacidon y capacitacion que
fomenten el conocimiento de la materia de Acceso a la Informacién y la cultura de la
transparencia;

Implementar un sistema de deteccion de necesidades de capacitacion y educacion, para
los sujetos obligados y la sociedad;

Organizar, cursos, seminarios, talleres o cualquier otro evento dirigido a los sujetos
obligados, con la finalidad de actualizar el conocimiento sobre la materia;

Elaborar los materiales didacticos en coordinacion con la direccion de Comunicacion
Social que coadyuven a la educacién en la materia;

Coordinar y supervisar la prestacion del servicio social con las diversas instancias
educativas, de conformidad con la legislacion correspondiente;

Integrar los programas de capacitacién permanente del personal del Instituto, a fin de
actualizar los conocimientos que permitan el mejor desempefio de sus labores;

Coadyuvar con las otras direcciones de area del Instituto en la elaboracién de contenidos
técnico pedagdgicos, de los eventos de capacitacion en los que participe u organice el
Instituto;

Elaborar las estadisticas de los diferentes eventos que organice o en que participe el
Instituto;

Proponer a la Direccion General, los contenidos curriculares de asignaturas que versen
sobre la importancia social del derecho de Acceso a la Informacién publica.

Las demas tareas que le encomiende la Direccién General.
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ASISTENTE DEL AREA JURIDICA

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Direccion Juridica en la elaboracion y analisis de proyectos de juicios de
nulidad, juicios de amparo, analisis juridicos y elaboracion de contratos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento “C”, en funciones de Asistente.
Nivel: 7

Unidad de adscripcidn: Direccion Juridica.

Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101CF52030 55647

Puesto al que reporta: Director Juridico.

Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad):
» Licenciatura en Derecho.

» Experiencia Laboral: En derecho publico o en procesos judiciales. En areas de
juzgados o como litigante.

» Caracteristicas Especiales del Puesto: Es responsable de coadyuvar con la Direccion
Juridica en la elaboracion y analisis de proyectos de juicios de nulidad, de recursos de
revision, analisis juridicos y elaboracion de contratos.

» Caracteristicas profesionales técnicas:

o Derecho Administrativo.
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Derecho Procesal.

Técnica y redaccion juridica.

Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

O O O O

FUNCIONES:

I. Elaborar proyectos de contestacion a los juicios de nulidad.

II. Coadyuvar en las labores de logistica de las actividades de educacion y capacitacion que se
le encomienden.

lll. Realizar investigaciones juridicas que se le encomienden.

IV. Responsable del archivo de la Direccion Juridica.

V. Revisar y actualizar el indice de publicaciones del periédico oficial.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Establecer y ejecutar un adecuado sistema de administracion para aprovechar los recursos
humanos, financieros y materiales del Instituto, que permita satisfacer las necesidades de todas
las areas para cumplir con sus objetivos, de acuerdo a lo autorizado en presupuesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Area en funciones de Director Administrativo.
Nivel: 13

Unidad de adscripcién: Direccion Administrativa.

Cddigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF54001 55927

Puesto al que reporta: Director General

Puestos y Numero de personas a cargo: Cuatro. Dos Coordinadores, Un Operador Técnico C, y
Un Auxiliar de Servicios “A”.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

 Escolaridad (Carrera o Especialidad): Contador Publico, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura en Relaciones Industriales o carrera afin.

e Experiencia Laboral: En areas administrativas.

» Caracteristicas Especiales del Puesto: puesto con una gran responsabilidad, ya que
con la descentralizacion de la administracion de los recursos, por parte de Secretaria
de Finanzas y Administracion; el ocupante de este puesto sera responsable ante esta
Secretaria y ante sus superiores de la adecuada administracién de los recursos
asignados al Instituto en el presupuesto autorizado, apegandose a la normatividad y
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lineamientos establecidos, para el ejercicio de los mismos. Todo esto traera un
crecimiento en importancia y en numero de las actividades para el titular de esta area.

Capacidades profesionales técnicas:

Planeacion estratégica.

Sistemas de calidad y mejora continua.
Desarrollo Organizacional.

Definicién y mapeo de procesos.
Sistemas de medicion de resultados.

O O O O O

FUNCIONES:

IL.

IV.

VI

VIL

VIII.

Xl

XIl.

Proponer a la Direccién General, las medidas técnicas, administrativas y financieras
para la mejor organizacién y funcionamiento del Instituto;

Auxiliar a la Direccién General, en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de
egresos del Instituto;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas en materia de recursos
humanos al interior del Instituto;

Proponer a la Direccion General los programas de administracion para la mejor
racionalizacion del presupuesto;

Coordinar la elaboracién del plan estratégico del Instituto y el Programa Operativo
Anual;

Atender las necesidades administrativas del Instituto;
Documentar toda ministracion de fondos del Instituto;

Aplicar el manual de organizacion y funciones, asi como el de procedimientos y
formatos del Instituto;

Proponer las medidas tendientes a incrementar el ahorro presupuestal del Instituto;
Llevar la contabilidad general y control presupuestal,

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;
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL

XVIII.

XIX.

XX.
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Integrar los estados contables de cierre del ejercicio fiscal,

Instaurar el procedimiento relativo a las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos
y contratacidon de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles del Instituto,
de conformidad con la normatividad vigente;

Participar en los comités que por el ambito de competencia, deba intervenir;

Llevar un control del avance presupuestal de las partidas necesarias e integrar los
estados financieros y contables;

Realizar, por instrucciones de la Direccidon General, el tramite administrativo de
traspaso de recursos cuando se requiera suficiencia presupuestal en alguna partida,
previa autorizacion del Consejo;

Elaborar el anteproyecto anual de adquisiciones y servicios que requiera el Instituto;

Asistir al personal en las actas de entrega—recepcion, por término del encargo; y

Las demas tareas que le encomiende la Direccion General.
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COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Coadyuvar con el Director de Administracion y Finanzas en el ejercicio, registro y control del
presupuesto autorizado al Instituto, en la elaboracion y expediciéon de cheques de pago y en la
elaboracion de los estados financieros y contables.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Coordinador, en funciones de Coordinador de Recursos Financieros.
Nivel: 10

Unidad de adscripcién: Direccion Administrativa.

Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF54060 55928

Puesto al que reporta: Director Administrativo.

Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo™B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Contador Publico o carrera afin.

« Experiencia Laboral: En Areas de control presupuestal o finanzas.

» Caracteristicas Especiales del Puesto: puesto responsable de coadyuvar con el
Director de administracién y finanzas en el ejercicio, registro y control del presupuesto

autorizado al Instituto, en la elaboracion y expedicion de cheques de pago y en la
elaboracion de los estados financieros y contables.
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» Caracteristicas profesionales técnicas

Sistema SAP R3

Contabilidad Gubernamental

Elaboracion de declaraciones y constancias de percepciones y retenciones.
Calculo y reporte de impuestos.

Elaboracion de estados financieros para cuenta publica.

O O O O O

FUNCIONES:

l. .Coadyuvar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto del Instituto.

Il. Revisar y controlar los programas y presupuesto asignado al Instituto, verificando que en su
ejercicio cumpla con la normatividad vigente.

lll. Atender oportuna efectiva y expeditamente las necesidades presupuestales de las areas del
Instituto, de acuerdo a normatividad.

IV. Apoyar al Director de Administracion y Finanzas las politicas, criterios, sistemas y
procedimientos para la administracion de los recursos financieros del Instituto.

V. Elaborar los documentos necesarios para el ejercicio del presupuesto del Instituto, para el

visto bueno por parte del Director de Administracion y Finanzas y la autorizacion de la
Direccion General.

VI. Registrar los documentos de pagos a terceros y gastos de operacion en el sistema SAP R3,
y realizar el procedimiento para la elaboracion de los cheques de pago.

VII. Planear conjuntamente con el Director de Administracion y Finanzas la suficiencia
presupuestal de acuerdo a los proyectos que se requieran cubrir y para el gasto corriente.

VIIl. Coadyuvar en la planeacion, organizacién y control del sistema de registro contable de las
operaciones del presupuesto autorizado al Instituto.

IX. Proponer al Director de Administracion y Finanzas las medidas técnicas y administrativas
para la mejor organizacion y funcionamiento del presupuesto de egresos del Instituto.

X. Emitir los estados financieros y contables para el visto bueno por parte del Director de
Administracion y Finanzas y la autorizacion de la Direccion General.
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XI.

Emitir los informes del avance del ejercicio presupuestal, mensualmente.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

OBJETIVO:

Coadyuvar con el Director de Administracion y Finanzas en la planeacion, organizacion y control
de los recursos humanos y materiales del Instituto.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador, en funciones de Coordinador de Recursos Humanos y
Materiales.

Nivel: 10

Unidad de adscripcién: Direccion Administrativa.

Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF54060 55929
Puesto al que reporta: Director Administrativo.

Puestos y Numero de personas a cargo: Dos personas, un Operador Técnico C y un Auxiliar
Operativo “A”.

Ciudad y lugar donde se desempefa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Licenciatura en Administracion de Empresas,
Licenciatura en Relaciones Industriales, Licenciatura en Psicologia Industrial o carrera
afin.

« Experiencia Laboral: En Areas de Recursos Humanos.
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» Caracteristicas Especiales del Puesto: puesto responsable de coadyuvar con el
Director de administracion y finanzas en la planeacion, organizacion y control de los
recursos humanos y materiales del Instituto.

» Caracteristicas profesionales técnicas:

Sistema SAP R3

Planeacién estratégica.

Sistemas de calidad y mejora continua.
Desarrollo Organizacional.

Definicién y mapeo de procesos.

O O O O O

FUNCIONES:

I. Coadyuvar en la elaboracion del programa operativo anual (POA).

II. Propone al Director de Administracion y Finanzas las politicas y lineamientos administrativos
en materia de recursos humanos y materiales.

Ill. Asesorar técnicamente, en asuntos de su competencia, al personal del Instituto que lo
solicite.

IV. Coadyuvar en la definicion de los procesos y proyectos estratégicos, asi como en su
seguimiento.

V. Apoyar en la elaboracion y aplicacion del manual de organizacion y funciones, asi como en
el de procedimientos y formatos.

VI. Elaborar la némina del personal del Instituto y efectuar el pago de sueldos, enterando los
impuestos y descuentos a donde corresponda.

VII. Coordinar los programas permanentes de clima organizacional y evaluacion del desempefio
del personal y del Instituto y aplicar el sistema de estimulos y recompensas establecido en
politicas, lineamientos y normatividad laboral.

VIIl. Conocer e intervenir en la solucién de conflictos de naturaleza laboral, proponiendo en su
caso, las medidas preventivas y correctivas pertinentes y cuando se aprueben ejecutarlas.

IX. Asistir al personal en las actas de entrega — recepcion, cuando se requieran, por término del
encargo.

X. Integrar y controlar los expedientes del personal, asi como tramitar y expedir los documentos
relativos.
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XI. Apoyar en la elaboracién e implementacion de las politicas y procedimientos en materia de
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y evaluacion del personal.

Xll. Coadyuvar en la elaboracion de los perfiles, analisis y descripcion de cada uno de los
puestos del Instituto.

XIll. Efectuar los tramites de contratacién, puntualidad y asistencia, licencias, permisos
vacaciones, nombramientos, becas, bajas y toda incidencia de personal.

XIV. Asesorar a las areas del Instituto en las técnicas de desarrollo institucional y laboral.
XV. Ayudar en la coordinacién y supervision de las requisiciones de compras.
XVI. Llevar el control de la papeleria y articulos de oficina que se tienen almacenados.

XVII. Llevar el control de los bienes muebles e inmuebles, por medio del inventario general y de
resguardos individuales.

XVIIl. Elaborar el programa de mantenimiento y coordinar los trabajos de mantenimiento a los
bienes muebles e inmuebles.
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MENSAJERO

OBJETIVO:

Apoyar a las diferentes areas del Instituto en el reparto de correspondencia y de notificaciones
que se requieran.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Operador Técnico C, en funciones de Mensajero.
Nivel: 2

Unidad de adscripcién: Direccion Administrativa.

Cddigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 OT04003 55648
Puesto al que reporta: Coordinador de Recursos Humanos y Materiales.
Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempefa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Modulo™B?,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Preparatoria o carrera técnica.

» Experiencia Laboral: En areas de mensajeria u oficialias de parte, preferentemente en
Instituciones de Gobierno.

» Caracteristicas Especiales del Puesto: Es responsable de apoyar a la Direccion
Administrativa en el reparto de correspondencia y de notificaciones que se generen en
el Instituto.

» Caracteristicas profesionales técnicas:
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Facilidad para investigar lugares.

Geografia estatal y nacional.

Ubicacion de domicilios de organismos publicos.
Ubicacion de domicilios de organismos privados.

O O O O

FUNCIONES:

I. Apoyar en el control de la documentacion recibida, a través de la Direccién Administrativa.

II. Apoyar en el control de la documentacion que se solicite su entrega, a través de la Direccion
Administrativa.

III. Entregar la correspondencia que soliciten sea a través de la Direccion Administrativa.
IV. Entregar las notificaciones que emitan la Direccion General y el Consejo General.

V. Las demas que deriven de la naturaleza del puesto o que le sean expresamente
encomendadas por el Director Administrativo.
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INTENDENTE

OBJETIVO:

Realizar las labores de mantenimiento menor, limpieza e higiene de las oficinas del Instituto, asi
como apoyar en las labores de mensajeria.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Servicios “A”, en funciones de Intendente.
Nivel: 1

Unidad de adscripcién: Direccion Administrativa.

Cddigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 AS03002 54727

Puesto al que reporta: Coordinador de Recursos Humanos y Materiales.
Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempenia el puesto: Blvd. Adolfo Lépez Mateos No. 201, Médulo™B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Preparatoria inconclusa o estudios afines.
« Experiencia Laboral: En otras Areas de acuerdo a las actividades que desempefia.
» Caracteristicas profesionales técnicas:

o Conocimientos de computacion

o Nociones de mecanica.
o Nociones de electricidad.
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o Nociones de fontaneria.
o Saber conducir.

FUNCIONES:

I. Asear las oficinas, bafios y areas comunes del Instituto.
Il. Realizar labores de mantenimiento menor.
lll. Apoyar en actividades de mensajeria.

IV. Las demas que deriven de su puesto o que le sean expresamente encomendadas por su
jefe inmediato.
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DIRECCION DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Apoyar técnicamente al personal del Instituto en materia de tecnologias de informacion,
mediante el analisis, seleccion, implantacion y uso de las mismas; asi como buscar los
mecanismos Optimos para mantener la continuidad en la operacién de dichas tecnologias.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Area en funciones de Director de Informatica.
Nivel: 12

Unidad de adscripcién: Direccion de Informatica.

Caddigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF52013 54734

Puesto al que reporta: Director General

Puestos y Numero de personas a cargo: Una persona. Jefe de Departamento “B”.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Ingenieria en Sistemas Computacionales,
Licenciatura en Sistemas o carrera afin.

» Experiencia Laboral: En areas de Informatica.

» Caracteristicas Especiales del Puesto: puesto de gran responsabilidad, ya que es el
Area que se encarga de apoyar técnicamente, en materia de sistemas al Instituto; asi
como de dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo.

® Caracteristicas profesionales técnicas:

o Administracion de Equipos de Trabajo
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o Manejo de los conceptos de Bases de Datos.
o Conocimiento del software comercial basico
FUNCIONES:
I. Proponer a la Direccion General, el proyecto de infraestructura informatica que permita el
6ptimo cumplimiento de las atribuciones del Instituto;
[I. Coordinar el desarrollo de la infraestructura informatica del Instituto;
[ll. Desarrollar y actualizar un portal del Instituto, de facil acceso en la red de Internet;
IV. Investigar las férmulas de desarrollo tecnoldgico para optimizar el uso de la infraestructura
informatica;
V. Mantener en buen estado fisico todos los equipos y accesorios de coémputo del Instituto;
VI. Proponer a la Direccion General, programas de capacitacion del personal en el uso de las
nuevas tecnologias;
VII. Proveer de seguridad informatica a los equipos, programas y archivos del Instituto;
VIII. Proponer a la Direccion General, el registro de la propiedad intelectual o derechos de
autor, de los productos informaticos generados por el personal del Instituto; y
IX. Las demas tareas que le encomiende la Direccion General.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Coadyuvar con el Area de Informéatica en el apoyo técnico, en materia de tecnologias de
informacion a las areas y al personal del Instituto; asi como en dar mantenimiento preventivo y
correctivo a los equipos de computo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento B, en funciones de Jefe del Departamento de
Informatica.

Nivel: 8

Unidad de adscripcion: Direccion de Informatica.

Cddigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF54022 54742
Puesto al que reporta: Director de Informatica

Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo™B?,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Ingenieria en Sistemas Computacionales,
Licenciatura en Sistemas o carrera afin.

» Experiencia Laboral: En areas de Informatica particularmente desarrollo de
aplicaciones web, asesoria a usuario y mantenimiento a equipos de computo.

« Caracteristicas Especiales del Puesto: Es responsable de coadyuva con el Area de
Informatica en el apoyo técnico, en materia de tecnologias de informacién a las areas
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y al personal del Instituto; asi como en dar mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos de computo.
» Caracteristicas profesionales técnicas:

o Asesoria a usuarios finales.
o Mantenimiento Preventivo de equipo de computo

FUNCIONES:

I. Apoyar en el desarrollo y actualizacion del portal del Instituto en la red de internet.

Il. Coadyuvar en el desarrollo y ejecucion de los sistemas que las distintas Areas del Instituto
requieran para el desarrollo de sus funciones.

lll. Apoyar en la investigacion de formulas de desarrollo tecnoldgico, para optimizar el uso de la
infraestructura informatica del Instituto.

IV. Coadyuvar en la elaboracion y ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipo de cémputo del Instituto.

V. Coadyuvar en la asesoria permanente a los responsables de las areas de informatica de las
Unidades de Acceso a la Informacion Publica de los sujetos obligados.

VI. Las demas que deriven de su puesto o que le sean expresamente encomendadas por su
jefe inmediato.
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DIRECCION DE ARCHIVONOMIA
Y
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO:

Organizar y conservar los documentos, expedientes y archivos que las distintas areas
administrativas generan y poseen; coadyuvar con el area de Educacion y Capacitacion en
materia archivistica y coordinar las actividades de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
del Instituto, ya que de esta Direccion depende dicha Unidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Area en funciones de Director de Archivonomia
Nivel: 12

Unidad de adscripcién: Direccion de Archivonomia

Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF52013 54735

Puesto al que reporta: Director General

Puestos y Numero de personas a cargo: Una persona. Jefe de Departamento “B”

Ciudad y lugar donde se desempefa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo™B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:
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» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Experiencia y/o Licenciatura en Archivonomia o
temas afines.

« Experiencia Laboral: En Areas de Archivo

® Caracteristicas Especiales del Puesto: puesto de mucha responsabilidad, ya que
ademas de tener a su cargo la preservacion, organizacion y descripcion de los
archivos que genera y conserva el Instituto, asi como capacitar y asesorar a los
responsables de los archivos de los sujetos obligados por la Ley de Acceso a la
Informacién Publica; también es titular de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica del propio Instituto, responsable de clasificar, difundir y entregar a los
particulares la informacién publica que requieran de este organismo.

» Capacidades profesionales técnicas:

Analisis critico de documentos en fondo y forma.
Analisis legislativo

Conservacion de documentos en diversos soportes.
Técnicas de organizacion y descripcion documental.
Tecnologia de la informacion.

O O O O O

FUNCIONES:

I. Elaborar el programa de organizacion de archivos del Instituto; y supervisar su aplicacion;
[I. Coordinar la aplicacion de los criterios de clasificacion de la informacion;

lll. Asesorar y capacitar técnicamente en asuntos de su competencia a las demas areas del
Instituto;

V. Tener bajo su resguardo y organizacion, la biblioteca del Instituto;
V. Tener bajo su resguardo y organizacion, el archivo de concentracion del Instituto;

VI. Formular opiniones e informes y desahogar las consultas relacionadas con su
competencia;

VII. Capacitar a los sujetos obligados por la Ley de Acceso en materia de organizacion y
conservacion de archivos gubernamentales.

Asimismo, son Funciones de esta Direccion, de conformidad con el Articulo Segundo Transitorio

del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica de Guanajuato, las
siguientes:
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VI.
VII.
VIII.

IX.

Xl
XIl.
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Recabar y difundir la informacion del Instituto clasificada como publica;

Elaborar, actualizar y publicar semestralmente, los indices de la informacion clasificada
como reservada, en los términos de la Ley;

Vigilar que sélo se distribuyan o difundan los datos personales contenidos en los sistemas
de la Unidad de Acceso, cuando medie el consentimiento expreso de las personas a que
haga referencia la informacién publica;

Proporcionar los datos personales en los supuestos y bajo las condiciones previstas en el
articulo 24 de la Ley;

Tramitar el procedimiento de acceso y correccion de datos personales;
Aplicar los criterios de organizacion de archivos;
Entregar o negar la informacion solicitada, mediante el acuerdo correspondiente;

Requerir al Consejo o a la Direccion General, antes del vencimiento del plazo sefalado en
la Ley, la informacion necesaria para dar respuesta a una solicitud de Acceso a la
Informacién o de correccion de datos personales;

Proponer al Consejo y a la Direccion General, 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;

Abstenerse de dar tramite a solicitudes ofensivas o anénimas; y

Acordar la ampliacidon del plazo para la entrega de la informacion cuando la Unidad de
Enlace se lo solicite, e informarlo al solicitante.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVONOMIA

OBJETIVO:

Coadyuvar con el Director de Archivonomia en las actividades de preservacion, organizacion y
descripcion de los archivos que genera y conserva el Instituto, asi como en las de capacitacion y
asesoria a los responsables de los archivos de los sujetos obligados por la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y en las que se deriven de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del
propio Instituto.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento B, en funciones de Jefe del Departamento de
Archivonomia.

Nivel: 8

Unidad de adscripcién: Direccion de Archivonomia.

Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF54022 54741
Puesto al que reporta: Director de Archivonomia.

Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempefa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo™B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

e Licenciatura en Archivonomia, o carreras humanisticas.

» Experiencia Laboral:
« En Areas de Archivo.
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» Caracteristicas Especiales del Puesto: Es responsable de coadyuvar con el Director de
Archivonomia en las actividades de preservacion, organizacién y descripcion de los
archivos que genera y conserva el Instituto, asi como en las de capacitacion y
asesoria a los responsables de los archivos de los sujetos obligados por la Ley de
Acceso a la Informacién Publica y en las que se deriven de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica del propio Instituto.

» Caracteristicas profesionales técnicas:

o Conservacion de documentos en diversos soportes.
o Técnicas de organizacion y descripcion documental.
o Tecnologia de la informacion.

FUNCIONES:

I. Recibir y despachar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Il. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de informacién y, en su caso,
orientarlos sobre la Dependencia o Entidad u otro Organo que pudiera tener la informacion
publica que solicitan.

lll. Realizar los tramites internos necesarios para localizar y, en su caso, entregar la informacién
publica solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares.

IV. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidén publica, sus resultados y
costos, asi como el tiempo de respuesta de las mismas.

V. Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion publica, que debera ser
actualizado peridodicamente.

VI. Difundir entre los servidores publicos los beneficios del manejo publico de la informacion,
asi como sus responsabilidades en el buen uso y conservacion de ésta.

VII. Informar semestralmente al titular del sujeto obligado o en cualquier momento a
requerimiento de éste, sobre las solicitudes de acceso a la informacion recibidas.
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO:

Disefiar y coordinar las estrategias de difusién a la sociedad, sobre el conocimiento, uso y
aprovechamiento del ejercicio de los derechos de acceso a la informacion publica y proteccion
de datos personales; formular politicas de comunicaciéon para crear y mantener una buena
imagen del Instituto al exterior y al interior del mismo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador Operativo en funciones de Coordinador de Comunicacion
Social.

Nivel: 11

Unidad de adscripcién: Coordinacion de Comunicaciéon Social.

Caddigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF52048 55644

Puesto al que reporta: Director General

Puestos y Numero de personas a cargo: Dos personas, ambas son Jefe de Departamento “C”.

Ciudad y lugar donde se desempena el puesto: Blvd. Adolfo Lépez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Leon, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Experiencia y/o Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, o
Mercadotecnia.

» Experiencia Laboral: En areas de Comunicacion Social, medios de comunicacion
masiva, Imagen Corporativa o en puestos similares.

4k



=g

Manual de Organizacién y Funciones del
Instituto de Acceso a la Informacion PUblica de Guanajuato

» Caracteristicas Especiales del Puesto: Encargado de instrumentar las estrategias de
comunicaciéon social necesarias para promover el conocimiento, uso y
aprovechamiento de la informacién publica, asi como el derecho de proteccion de
datos personales; ademas de realizar la debida publicacion de los servicios y eventos
que ofrece la Instituciéon a la sociedad.

» Caracteristicas profesionales técnicas:

Protocolo y realizacion de eventos publicos.

Relaciones publicas.

Publicidad.

Produccion y redaccion para radio, television y prensa
Implementacién de estrategias de Comunicacion Social y Politica
Comunicacion organizacional.

O O O O O O

FUNCIONES:

L.

III.

IV.

VI.

VIL

VIII.

IX.

Proponer a la Direccion General y, en su caso, ejecutar las politicas de comunicacion del
Instituto;

Mantener las relaciones del Instituto con los medios de comunicaciéon e informacion;

Elaborar el anteproyecto de Difusion del Instituto, mismo que la Direccidon General debe
presentar al Consejo para su aprobacion;

Proponer a la Direccion General, campafas de difusidon para informar a la sociedad, las
funciones y actividades del Instituto;

Editar el 6rgano de difusion del Instituto;

Elaborar el boletin interno de informacion del Instituto;

Coordinar las reuniones de prensa del Consejo y de la Direccion General;
Elaborar la sintesis informativa diaria; y

Las demas tareas que le encomiende la Direccion General.

Asi mismo, son funciones de esta Direccién, las correspondientes a la Direccion de Vinculacion
por encargo de la Direccion General (Art. 6 del Reglamento Interior):

Coordinar las relaciones del Instituto con organismos publicos y privados;
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VILI.

VIII.
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Proponer a la Direccion General, proyectos que fortalezcan las actividades sustantivas en
el marco de la vinculacién interinstitucional;

Dar seguimiento a las obligaciones y compromisos de transparencia contraidos por los
sujetos obligados;

Llevar a cabo las acciones que promuevan la participacion de la sociedad civil en el
fortalecimiento de la cultura de la transparencia y del Acceso a la Informacién publica;

Tener actualizado el directorio de los Titulares de las Unidades de Acceso a la
Informacién de los sujetos obligados;

Tener actualizado el directorio de organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales, cuyo objeto primordial sea la promocion y defensa del derecho de Acceso
a la Informacion;

Proponer la inscripcion del Instituto como miembro de los organismos que fomenten la
cultura de la transparencia, el acceso a la informacién o la rendicion de cuentas, y

Coordinarse con la Direccidon de Asuntos Juridicos para llevar a cabo los cursos, talleres,
seminarios y demas eventos enfocados a los diversos sectores de la sociedad.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y EVENTOS

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Coordinacién de Comunicacion Social en la implementacion de estrategias de
relaciones publicas e imagen, asi como colaborar en el desarrollo de los eventos institucionales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento “C”, en funciones de Jefe del Departamento de
Relaciones Publicas y Eventos.

Nivel: 7

Unidad de adscripcion: Coordinacién de Comunicacion Social.
Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF54030 55930
Puesto al que reporta: Coordinador de Comunicacion Social
Puestos y Numero de personas a cargo: Ninguna.

Ciudad y lugar donde se desempenia el puesto: Blvd. Adolfo Lépez Mateos No. 201, Médulo™B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Experiencia y/o Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacioén, Periodismo o carrera afin.

» Experiencia Laboral: En areas de Comunicacion Social, periodismo.

» Caracteristicas Especiales del Puesto: Apoyar a la Coordinacion de Comunicacion
Social en la ejecucion de las estrategias de difusion y vinculacion.
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» Caracteristicas profesionales técnicas:

Redaccion
Ortografia
Fotografia
Manejo de office

O O O O

FUNCIONES:

I. Participacién en la logistica de eventos institucionales que le sean encomendados.

II. Mantener actualizados los directorios de los diferentes organismos publicos y privados que le
designe la Coordinacion de Comunicacion Social.

lll. Cubrir informativamente los eventos que le sean designados por la Coordinacion de
Comunicacion Social.

IV. Apoyar en la convocatoria de los publicos designados a los eventos del Instituto.
V. Convocar a los medios a las ruedas de prensa.

VI. Las demas que deriven de su puesto o que le sean expresamente encomendadas por su
jefe inmediato.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION

OBJETIVO:

Coadyuvar con la Coordinacion de Comunicacion Social en la implementacion de las estrategias
de publicidad, asi como en la estructuracién de materiales de difusion.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento “C”, en funciones de Jefe del Departamento de
Difusién.

Nivel: 7

Unidad de adscripcién: Coordinacién de Comunicacion Social
Cddigo presupuestal de la plaza: 30 M248 0101 CF54030 55645
Puesto al que reporta: Coordinador de Comunicacion Social
Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Experiencia y/o Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, en Mercadotecnia, Disefio, Publicidad 6 carrera afin.

» Experiencia Laboral: En areas de Comunicacién Social, periodismo.

o Caracteristicas Especiales del Puesto: Apoyar a la Coordinacion de Comunicacion
Social en la ejecucion de las estrategias de difusion y vinculacion.

» Caracteristicas profesionales técnicas:

o Redaccion
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o Ortografia
o Fotografia
o Manejo de office
FUNCIONES:

I. Apoyar a la Coordinacién de Comunicacién social en la elaboracidon de materiales y productos
de difusion del Instituto

II. Colaborar en la realizacién de las estrategias de comunicacion interna disefiadas por la
Coordinacion de Comunicacion Social.

lll. Coadyuvar en el andlisis y registro de la informacion manejada por los medios de
comunicacion.

IV. Las demas que deriven de su puesto o que le sean expresamente encomendadas por su
jefe inmediato.
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CONSEJO GENERAL

OBJETIVO:

Resolver los Recursos de Revision presentados por parte de la autoridad, autorizar el
anteproyecto de presupuesto y aprobar los estados financieros asi como planes y programas
presentados por la Direccion General.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Consejero General

Nivel: 15 (Consejero)

Unidad de adscripcion: Consejo General

Caodigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF52051 54729 y 54730
Organo al que reporta: Pleno del Consejo General.

Puestos y Numero de personas a cargo: Una persona, Analista de Proyectos.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo”B”,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL DEL PUESTO:

» Ser ciudadano mexicano

* No haber sido condenado por delito doloso

» Tener por lo menos 30 anos cumplidos al dia de su designacién

» Gozar de reconocido prestigio social y profesional

» Caracteristicas Especiales del Puesto: puesto con alta responsabilidad, ya que

coordina las actividades del pleno del Consejo General, revisa y supervisa las
actividades del Instituto y realiza labores jurisdiccionales.
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® Caracteristicas personales y técnicas:

Toma de decisiones.

Saber delegar y supervisar.

Capacidad para dirigir y controlar.

Capacidad para realizar trabajo en un cuerpo colegiado.
Conocimientos sobre derecho administrativo y procesal.
Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales.

O O O O O O O

FUNCIONES:

Conforme al Articulo 34 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, el Consejo General tendra
las siguientes atribuciones:

I.- Conocer y resolver el recurso de revisibn que se interponga contra la resolucion de la
Direccion General con relacién al recurso de inconformidad;

Il.- Expedir su reglamento interior que contenga los lineamientos generales para la actuacion del
Instituto y remitirlo para su publicacién en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado;

IIl.- Aprobar el anteproyecto de su presupuesto de egresos;
IV.- Aprobar y evaluar los planes y programas del Instituto;

V.- Conocer, discutir y resolver los asuntos de su competencia, que le sean sometidos por la
Direccion General o por alguno de sus integrantes;

VI.- Aprobar los estados financieros del Instituto;

VII.- Autorizar la practica de auditorias externas para vigilar la correcta aplicacion de los
recursos;

VIIl.- Autorizar la suscripcion de convenios y contratos a efecto de promover el adecuado
cumplimiento de esta Ley;

IX.- Vigilar el cumplimiento de las resoluciones dictadas con motivo de los recursos previstos en
esta Ley; y

X.- Acordar la ampliacion de los periodos de reserva de la informacion que tenga tal caracter, en
los términos de esta Ley.
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Ademas, de acuerdo al Art. 11 del Reglamento Interior, el Consejo designara de entre sus
integrantes a un Presidente que permanecera pajo ese cargo por espacio de un ano, y que de
acuerdo al Art. 12 de la misma reglamentacion, adquirira ademas de las mencionadas, las
siguientes funciones:

I. Convocar a las sesiones del Consejo

Il. Presidir las sesiones previa verificacion del quérum

Ill. Someter a aprobacién del pleno en la sesion inmediata posterior, el acta respectiva

IV. Dirigir los debates de cada sesion

V. Elaborar el plan anual de trabajo del Consejo

VI. Elaborar el informe anual de actividades del Consejo a fin de incorporarlo al informe general
del Instituto

VII. Guardar y hacer guardar el orden en cada sesion

VIII. Decretar recesos en las sesiones del Consejo cuando asi lo amerite

IX. Recibir de la Direccion General los expediente relativos a los Recursos de Revision vy
turnarlos al pleno del Consejo para resolver sobre su admision, y en su caso, el turno al
Consejero ponente que corresponda

X. Contar con voto de calidad en las sesiones

XlI. Actuar como Unidad de Enlace entre el Consejo y la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica del Instituto, en el procedimiento de acceso a la informacién publica
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ANALISTA DE PROYECTOS DEL CONSEJO GENERAL

OBJETIVO:

Coadyuvar con el Consejo General en la elaboracion y analisis de proyectos juridicos que se le
encomienden y en la substanciacién del recurso de revision.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Analista de Proyectos.

Nivel: 9

Unidad de adscripcion: Consejo General.

Cadigo presupuestal de la plaza: 33 M248 0101 CF12028 54722, 54723 y 54724
Puesto al que reporta: Consejero General.

Puestos y Numero de personas a cargo: ninguno.

Ciudad y lugar donde se desempenfa el puesto: Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 201, Médulo™B?,
primer piso, zona centro, C.P. 37000, Ledn, Gto.

Horario de trabajo (enunciativo, no limitativo): 9:00 a 16:00 hrs.

PERFIL:

» Escolaridad (Carrera o Especialidad): Licenciatura en Derecho o carrera afin.

« Experiencia Laboral: En derecho publico o en procesos judiciales. En Areas de
» Juzgados o como litigante.

o Caracteristicas Especiales del Puesto: Coadyuva con el Consejo General en la
elaboracion y analisis de proyectos juridicos que se le encomienden y en la
substanciacion del recurso de revision.

» Caracteristicas profesionales técnicas:
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Técnica Juridica.

Redaccién Juridica.

Derecho de acceso a la informacién.
Derecho administrativo.

Derecho procesal.

O O O O O

FUNCIONES:

I. Elaborar los proyectos de resoluciones emitidas con motivo del recurso de revision.

II. Analizar los proyectos de resoluciones que el Consejero le encomiende.
Ill. Proponer al Consejero las resoluciones concernientes al recurso de revision.

IV. Auxiliar al Consejero en la tramitacion y seguimiento de los expedientes de los recursos de
revision.
V. Conservar bajo su resguardo y responsabilidad los expedientes concernientes al recurso de

revision, mientras concluya el procedimiento.

Se debe considerar que el Analista de Proyectos del Presidente Consejero en turno, asumira el
cargo de Secretario de Acuerdos de dicho 6rgano, por lo tanto se le adicionan las siguientes
funciones:

I. Acordar con el Presidente, lo relativo a las sesiones del pleno;

IIl. Tomar la votacién de los Consejeros, levantar el acta respectiva y comunicar a la Direccién
General las decisiones que se tomen;

lll. Tramitar la correspondencia administrativa del Consejo, que no vaya dirigida en forma
personal al Presidente o a los Consejeros;

IV. Autorizar con su firma las actuaciones del pleno en unién del Presidente;

V. Expedir certificaciones de las constancias de los documentos a su cargo, cuando asi
proceda;

VI. Llevar el registro del turno de los Consejeros que deban formular ponencias para resolucion
del pleno y el registro de las sustituciones;
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VII. Recibir y procesar la informacion rendida por los Consejeros y la Direccion General, en
materia del tramite de los Recursos de Revision e Inconformidad, respectivamente;

VIIl. Tener bajo su responsabilidad y control, el archivo del Consejo;

IX. Remitir oportunamente a los consejeros las convocatorias, 6rdenes del dia y el material
indispensable para el desarrollo de las sesiones;

X. Brindar a los Consejeros el apoyo necesario para el mejor cumplimiento de sus atribuciones;

XlI. Auxiliar al Presidente en la tramitacién y seguimiento de los expedientes, recursos y demas
asuntos dirigidos al Consejo;

Xll. Tener bajo su control, resguardo y responsabilidad, los libros de gobierno y archivo de
expedientes relativos al Recurso de Revision;

XIll. Conservar bajo su resguardo y responsabilidad los sellos propios de su funcion;

XIV. Realizar un indice de las resoluciones dictadas por el Consejo en los Recursos de
Revision;

XV. Practicar las notificaciones que en él delegue la Direccion General; y

XVI. Las demas tareas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que le
asignen el Presidente o el Consejo.
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