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I E FUNCION DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION

INSTITUTO MORELENSE DE

INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA PUBLICA Y ESTADI’STICA

PLENO DEL INSTITUTO

El Pleno del Instituto es la maxima autoridad del mismo, para el despacho de sus
asuntos se reunira en Sesiones Ordinarias o Extraordinarias y para que exista sesion
de trabajo es preciso que estén presentes, en principio sus tres integrantes y que
las sesiones las presida su Presidente.

Ademads de las que le sefiala la Ley, son atribuciones del Pleno del Instituto, las
siguientes:

I1.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

. Conceder licencias por mas de 15 dias a los Consejeros y llamar a los

suplentes.
Recibir y tramitar las quejas administrativas del personal del Instituto.

Acordar la aplicacion del presupuesto, y dictar las medidas administrativas
convenientes para su control y vigilancia.

Conocer de los estados financieros del Instituto.

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacién de la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos y del presente Reglamento.

Nombrar y remover al personal del Instituto;

Aprobar cada afo el informe que habra de presentarse al Congreso del Estado,
mismo que debera ser elaborado por su Presidente.

Aprobar el tabulador de sueldos del Instituto.
Diseflar procedimientos y establecer sistemas para que las entidades reciban,

procesen, tramiten y resuelvan las solicitudes de acceso a la informacién, asi
como a los datos personales y su correccion.

. Establecer sistemas para que los sujetos obligados puedan enviar al Instituto

resoluciones, criterios, solicitudes, consultas, informes y cualquier otra
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comunicacién a través de medios electrdénicos, cuya transmisidon garantice en
su caso la seguridad, integridad, autenticidad, reserva y confidencialidad de la
informacién 'y genere registros electrénicos del envio y recepcidn
correspondiente.

XI. Realizar visitas o requerir a los sujetos obligados para asegurar la debida
clasificacidon de la informacién, su desclasificacion o la procedencia de otorgar
acceso a la misma.

XII. Tomar todas las decisiones que tiendan a la correcta y adecuada aplicacién de
la Ley, asi como resolver cualquier situacion no prevista por ella.

XIII. Las demas que le confieran las leyes, este Reglamento y demas disposiciones
aplicables.

El Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica se integrara por tres
consejeros, quienes elegiran al Consejero Presidente cada dos afios de entre ellos
mismos.

El Instituto funcionara en Pleno y sus resoluciones se tomaran por mayoria de votos
de sus integrantes. Podra auxiliarse de las unidades administrativas que sefiale su
organigrama y del personal de apoyo que requiera para el mejor cumplimiento de
sus atribuciones.

SECRETARIA EJECUTIVA

El Secretario Ejecutivo del Instituto es el funcionario que auxilia en las labores
administrativas e internas del Pleno y del Presidente del Instituto, durard en su
cargo dos afios, pudiendo ser ratificado por el Pleno en los términos que este
determine, y tendra las siguientes atribuciones:

I.- Dar fe de los actos del Pleno y de los documentos del Instituto.
II.- Leer las actas de sesién del Pleno.

II1.- Elaborar las actas de las sesiones del Pleno y recabar entre los Consejeros las
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firmas de su aprobacion.
IV.- Dar cuenta al Pleno con las promociones recibidas.

V.- Auxiliar al Consejero Presidente en la recepcion y en su caso asignacion de los
recursos de inconformidad interpuestos ante el Instituto, llevando su registro.

VI.- Turnar a la Direccién General Juridica las resoluciones aprobadas vy
debidamente firmadas por el Pleno para su tramite correspondiente.

VII.- Tener a su cargo la guarda y custodia de los expedientes oficiales del Instituto.

VIII.- Recabar, recopilar y mantener actualizados los ordenamientos juridicos
vigentes en el Estado.

IX.- Recabar, recopilar y ordenar una coleccién del Periédico Oficial "Tierra y
Libertad".

X.- Tener a su cargo el cuidado y direccion inmediatos de la oficina.

XI.- Tener a su cargo la supervisién de la unidad administrativa interna encargada
del archivo del Instituto.

XII.- Recibir la correspondencia oficial y dar cuenta con todos los asuntos al
Presidente para acordar su tramite.

XIII.- Citar por escrito a los miembros del Pleno para las sesiones.

XIV.- Estar presente en todas las sesiones del Pleno con voz informativa.

XV.- Rubricar y compilar todos los documentos oficiales expedidos por el Pleno.
XVI.- Llevar el libro de actas del Pleno.

XVII.- Organizar y resguardar los convenios de colaboracion en que el Instituto sea

parte.
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XVIII.- Tendra a su cargo la oficialia de partes, encargada de recibir y registrar los
escritos, oficios, promociones y demas documentos relacionados con el desempefio
de las funciones propias del Instituto.

XIX.- Verificar que las notificaciones se realicen en la forma y términos que
establecen la Ley y el Reglamento.

XX.- Las demas que le senale la Ley, el Reglamento y el presente Reglamento
Interior o le asigne expresamente el Pleno.

DIRECCION GENERAL JURIDICA

Corresponde al Director General Juridico, tener a su cargo la titularidad de la
Direccidon General Juridica, con las siguientes atribuciones:

I.- Elaborar y presentar al Consejero Ponente, el acuerdo de admisién de aquellos
escritos presentados ante el Instituto, que rednan los requisitos establecidos en los
articulos 105 y 108 de la Ley y los conducentes del Reglamento.

II.- Auxiliar y cooperar con el Consejero Ponente en la sustanciacion de los recursos
de inconformidad, proveyendo los actos que correspondan para contar con
elementos suficientes que permitan elaborar el proyecto de resolucion
correspondiente.

ITI.- Apoyar y en su caso sustituir al Consejero Ponente en el desahogo de las
inspecciones que se lleven a cabo en los archivos de las entidades publicas y los
partidos politicos, necesarias para la elaboracion del proyecto de resolucidn
correspondiente, asi como para lograr el cumplimiento efectivo de las resoluciones
aprobadas por el Pleno.

IV.- Elaborar y presentar al Consejero Ponente el proyecto de resolucion de cada
recurso de inconformidad.

V.- Cooperar en la capacitacion de los sujetos obligados por la Ley, en materia del
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derecho de acceso a la informacion.

VI.- Participar con voz en el desahogo de los asuntos juridicos presentados en las
sesiones del Pleno.

VII.- Organizar y conservar los expedientes de los recursos de inconformidad que se
encuentren en tramite.

VIII.- Previo acuerdo dictado por el Consejero Ponente, turnar a la Secretaria
Ejecutiva los expedientes concluidos de los recursos de inconformidad, para su
archivo correspondiente.

IX.- Orientar y auxiliar a las personas que lo soliciten sobre el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion.

X.- Coadyuvar con el Presidente y la Secretaria Ejecutiva en los juicios en que el
Instituto tenga interés juridico o intervenga con cualquier caracter.

XI.- Hacer de conocimiento por escrito a la Direccién General de Capacitacién,
Evaluacion y Seguimiento del Instituto, el incumplimiento a los Lineamientos y
Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia que se
adviertan de los documentos que consten en los expedientes a su cargo.

XII.- Cubrir las ausencias del Secretario Ejecutivo, previo acuerdo del Pleno, que
contendra los alcances y temporalidad.

XIII.- Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

Corresponde al Director General de Capacitacién, Evaluacién y Seguimiento, tener a
su cargo la titularidad de la misma, con las siguientes atribuciones:
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I.- Elaborar y mantener actualizado el directorio oficial del Titular de cada Unidad de
Informacion Publica de los sujetos obligados por la Ley, que debera publicarse en la
pagina electrdnica del Instituto.

II.- Evaluar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de
Informacion, Estadistica y Proteccién de Datos Personales, en términos de lo
dispuesto por el Reglamento, y los Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de
las Obligaciones de Transparencia y demas disposiciones de caracter general
emitidas por el Pleno.

III.- Presentar periddicamente al Pleno del Instituto un informe sobre el resultado
de las evaluaciones al cumplimiento de las obligaciones de transparencia por parte
de las entidades publicas y los partidos politicos.

IV.- Elaborar, organizar y resguardar los expedientes que se formen con motivo del
nombramiento, integracion y/o modificacion de las Unidades de Informacién Publica
y los Consejos de Informacién Clasificada, de las entidades publicas y los partidos
politicos, asi como de la comunicacién oficial que mantengan con el Instituto en
relacién con el cumplimiento de sus obligaciones de transparencia.

V.- Archivar, sistematizar y resguardar en documentos impresos y electrénicos, los
informes mensuales de solicitudes recibidas, informes anuales de los Consejos de
Informacion Clasificada; las integraciones y actualizaciones de los catdlogos de
informacidn reservada y confidencial de los sujetos obligados por la Ley, que se
presenten ante el Instituto por escrito o a través del sistema “reportes digitales de
transparencia”.

VI.- Proponer al Pleno del Instituto los requerimientos, apercibimientos y sanciones
ante el incumplimiento de las obligaciones de transparencia establecidas en la
normatividad aplicable por parte de las entidades publicas y partidos politicos.

VII.- Asesorar y capacitar a las entidades publicas y partidos politicos en el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

VIII.- Conocer de las quejas presentadas por cualquier persona en relacién con el
incumplimiento a las obligaciones de transparencia, por parte de las entidades
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publicas y los partidos politicos.

IX.- Brindar respuesta y dar seguimiento a los escritos presentados por parte de las
entidades publicas y partidos politicos referente a las obligaciones de transparencia
establecidas por la ley.

X.- Elaborar e implementar los programas y acciones de promocion y difusion del
ejercicio del derecho de acceso a la informacidén publica.

XI.- Llevar el historial de las conferencias, diplomados, platicas, seminarios, foros,
talleres, cursos y capacitaciones que se impartan.

XII.- Promover la capacitacidn y actualizacion en materia de acceso a la informacién
y proteccién de datos personales de los sujetos obligados por la Ley, a través de
diplomados, seminarios, foros, talleres y otros eventos.

XIII.- Establecer vinculos con organizaciones publicas y privadas, para proponer al
Pleno la suscripcién o renovaciéon de convenios de colaboracion y demds actos
consensuales en el ambito de su competencia.

XIV.- Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE ESTADISTICAS, SONDEOS
Y ENCUESTAS

El titular de la Direccién General del Sistema Estatal de Estadisticas, Sondeos vy
Encuestas, sera designado por el Pleno y debera cumplir con los requisitos que
determina el articulo 120 de la Ley.

El Director General del Sistema Estatal de Estadisticas, Sondeos y Encuestas, tendra
a su cargo las siguientes atribuciones:

I.- Llevar a cabo los sondeos y encuestas que permitan identificar las necesidades y
fortalezas del derecho de acceso a la informacion en el estado de Morelos.
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II.- Difundir los resultados estadisticos de los sondeos y encuestas practicadas
siempre y cuando no se traten de informacién clasificada.

III.- Coadyuvar con las entidades publicas encargadas de actividades estadisticas.
IV.- Organizar y resguardar el banco de datos del Instituto.

V.- Programar, disefiar y realizar los estudios que contribuyan al analisis cientifico
de la sociedad morelense.

VI.- Organizar e implementar la promociéon y estimulo de la investigacion y
capacitacidn técnica en las materias de su competencia.

VII.- Fomentar la colaboracidon cientifica mediante la participacién de instituciones
de ensefianza superior y de investigacién nacional e internacional.

VIII.- Llevar a cabo el desarrollo de trabajos de documentacion y la creacién de
bases de datos en la materia objeto de su analisis, asi como la difusion, a través de
sus publicaciones, de los resultados que los estudios que realice arrojen.

IX.- Permitir el acceso a su base de datos de toda persona que lo solicite, siempre
gue no se trate de informacion clasificada.

X.- Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

COORDINACION DE INFORMATICA

Corresponde al Coordinador de Informatica, tener a su cargo la titularidad de la
Coordinacién de Informatica, con las siguientes atribuciones:

I.- Mantener en dptimas condiciones el equipo de coOmputo y de telecomunicaciones
que utilice y requiera el Instituto, implementando acciones preventivas y correctivas
gue permitan un uso seguro y eficiente de la tecnologia con que cuente el Instituto.
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II.- Desarrollar, mantener y actualizar la pagina electronica del Instituto, con la
informacidn proporcionada por las unidades administrativas del Instituto.

II1.- Asesorar a los usuarios del Sistema Infomex-Morelos o su equivalente.

IV.- Mantener el cédigo de programacion del sistema de contabilidad del Instituto y
del sistema “reportes digitales de transparencia” (RDT).

V.- Mantener y actualizar un respaldo de los archivos de uso diario para el Instituto,
de la base de datos del Sistema Infomex-Morelos o su equivalente y de la pagina
electrdnica.

VI.- Coordinarse con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion en la
actualizacion del Sistema Infomex-Morelos.

VII.- Monitorear las solicitudes presentadas a través del Sistema Infomex-Morelos o
su equivalente.

VIII.- Impresion de los recursos de inconformidad presentados a través del Sistema
Infomex-Morelos o su equivalente, asi como de los documentos que conformen el
historial de la solicitud, para su canalizacidon inmediata a la Secretaria Ejecutiva del
Instituto.

IX.- Proponer e implementar los programas informaticos que faciliten el
cumplimiento de las funciones del Instituto.

X.- Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas
aplicables.
COORDINACION DE ADMINISTRACION

Corresponde al Coordinador de Administracidon, tener a su cargo la titularidad de la
Coordinacién de Administracidn, con las siguientes atribuciones:
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I.- Auxiliar en las tareas administrativas al Consejero Presidente.
I1.- Fungir como titular “"B” en la firma de los cheques emitidos por el Instituto.

III.- Administrar los recursos financieros del Instituto mediante la programacion y
control presupuestal.

IV.- Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes del Instituto
V.- Proveer lo necesario para contratar al personal del Instituto y llevar a cabo
todos los tramites correspondientes a los procesos de reclutamiento, seleccién,

incorporacion, capacitacién y actualizacidon de este personal.

VI.- Organizar y resguardar el expediente de cada uno de los trabajadores del
Instituto.

VII.- Realizar los pagos a los que esté obligado el Instituto, asi como efectuar las
retenciones correspondientes.

VIII.- Elaborar, integrar y revisar la cuenta publica del Instituto.

IX.- Supervisar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacién y evaluacién
que determinen y emitan las instancias estatales, que le sean aplicables al Instituto.

X.- Recibir, registrar y evaluar los requerimientos de bienes muebles y de consumo
formulados por las unidades administrativas del Instituto.

XI.- Capturar, validar, procesar y emitir la nomina del personal del Instituto, asi
como llevar a cabo las retenciones correspondientes.

XII.- Adquirir materiales, suministros y bienes necesarios para el desarrollo de las
actividades del Instituto, con apego a la normatividad aplicable a cada caso.

XIII.- La contratacion de servicios externos requeridos para el desarrollo de las
actividades del Instituto, con apego a la normatividad aplicable a cada caso.
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XIV.- Coordinar y autorizar el apoyo de los prestadores de servicio social y practicas
profesionales que requiera el Instituto.

XV.- Llevar el registro de asistencia, retardos, faltas y permisos de los trabajadores
del Instituto.

XVI.- Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.

COORDINACION DE LOGISTICA Y DISENO

Corresponde al Coordinador de Logistica y Disefio, tener a su cargo la titularidad de
la misma, con las siguientes atribuciones:

I.- Elaborar el calendario y cronograma mensual y anual de eventos del Instituto.

II.- Coordinar los eventos del Instituto como: conferencias, diplomados, platicas,
seminarios, foros, talleres, cursos y capacitaciones, proveyendo todo lo necesario
para llevarlos a cabo.

ITI.- Contar con el material promocional que se requiera para los diferentes
eventos.

IV.- Dar seguimiento a cada uno de los proyectos a su cargo.

V.- Sustituir a los funcionarios del Instituto, en aquellas actividades de difusion del
derecho de acceso, que no puedan llevarse a cabo por el personal designado.

VI.- Resguardar, controlar y distribuir el material promocional e informativo del
Instituto.

VII.- Implementar los mecanismos administrativos correspondientes para elaborar
y mantener actualizado el inventario del material promocional e informativo del
Instituto.
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VIII.- Presentar al Presidente las propuestas de imagen, y contenido para la
promocion de las actividades inherentes al Instituto y al ejercicio del derecho de
acceso a la informacion.

IX.- Elaborar y mantener actualizado el directorio de los sujetos obligados por la
Ley, el correspondiente a organizaciones de la sociedad civil, 6rganos garantes vy

entidades académicas.

X.- Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

COORDINACION DE COMUNICACION

La Coordinacion de Comunicacidén, estara adscrita a la Direccién General de
Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento y tendra las siguientes atribuciones:

I.- Llevar a cabo el monitoreo de los medios electrénicos e impresos estatales y
nacionales, para elaborar el resumen informativo diario y semanal y ponerlo a
disposicién de los Consejeros oportunamente.

I1.- Disenar las estrategias mediaticas sobre temas que interesen al Instituto.

III.- Elaborar y resguardar el archivo fotografico y/o de video de los eventos en que
participe el Instituto a través de su personal.

IV.- Resguardar y mantener actualizado el archivo de notas periodisticas
relacionadas con el Instituto y el derecho de acceso a la informacion.

V.- Establecer y mantener el vinculo con los medios informativos del estado, que
permitan la difusién de decisiones y acciones del Instituto.

VI.- Elaborar la gaceta institucional.

VII.- Las demds que le confieran el Pleno y las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.
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