‘s MANUAL DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION

I E 07/07/2014 Péagina 13 de 79

REV. 07 IMIPE-CA-L-05

INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

PUESTO:

Consejero Presidente.

PERSONAL A CARGO:

Secretario Ejecutivo.

Asesor de Comunicacion Social y Relaciones Interinstitucionales.
Coordinador “B” Titular de la UDIP

Asistente del Pleno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

El Consejero Presidente del Instituto, tendra a su cargo el trabajo administrativo del
mismo y tendra ademas las siguientes atribuciones:

Delegar la representacion que le compete en eventos civicos y ceremonias oficiales, en
los demas Consejeros.

Remitir a la Secretaria de Gobierno, para su publicacién en el Periédico Oficial "Tierra 'y
Libertad", 6rgano oficial del Gobierno del Estado, las normas generales, lineamientos,
acuerdos, reglamentos y todo el material que apruebe el Instituto y que se estime
conveniente dar a conocer de forma oficial.

Presentar ante el Congreso el Informe anual de labores que apruebe el Pleno.
Representar al Instituto ante los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

Representar legalmente al Instituto y delegar dicha representacion en quien resulte
necesario, para lo cual podra otorgar y revocar poderes para actos de administracion,
pleitos y cobranzas a los servidores publicos de las unidades administrativas que por la
naturaleza de sus funciones les correspondan.

Suscribir los convenios o actos juridicos en que intervenga el Instituto.

Dar seguimiento administrativo a las labores del Secretario Ejecutivo y del personal del
Instituto.

Conducir las relaciones institucionales con los Poderes del Estado, los Organos
Auténomos, Partidos Politicos y las Administraciones Municipales de la entidad.
.Presidir y dirigir las sesiones del Pleno.

Autorizar los permisos y ausencias de los integrantes del Instituto.

Presentar al Pleno cada tres meses un informe sobre sus actividades, el desempefio de
sus funciones y la situacion administrativa y financiera que guarda el Instituto, con
independencia de otras obligaciones que se tengan en lo particular. y,

Aquellas que le seiale o confiera el Pleno.
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PUESTO:

Consejero Propietario.

PERSONAL A CARGO:

Asistente del Pleno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Cumplir con las normas establecidas en la Constitucion del Estado, y la Ley, el
Reglamento, asi como el presente reglamento interior.

Presentarse con la oportunidad debida al desempefio de sus funciones.

Asistir y permanecer en las sesiones del Pleno.

Dar aviso al Pleno en los casos en que por enfermedad o por cualquier motivo grave
no pudieren cumplir sus obligaciones.

Presentar al Pleno cada tres meses un informe sobre el desempefio de sus funciones.
Solicitar licencia al Pleno para separarse del cargo por mas de 15 dias.

Elaborar los proyectos de resolucion de los recursos o asuntos que les sean turnados
y vigilar en el &mbito de su competencia el cumplimiento a las resoluciones emitidas
por el Pleno, informando a éste sobre dicho procedimiento y en caso procedente
presentara a consideracion de los demas Consejeros los apercibimientos y sanciones
necesarias para lograr el cumplimiento de las resoluciones. vy,

Dictar las medidas necesarias para el desempefio pronto y expedito de los asuntos de
Su conocimiento.
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Secretario Ejecutivo.

SUPERIOR INMEDIATO:

Consejero Presidente.

PERSONAL A CARGO:

Directora General de Juridico.

e Coordinadora “A” de Evaluacién, Seguimiento y Vigilancia.

e Coordinador “A” de Administracion.

e Coordinador “A” de Informatica.

e Coordinadora “A” de Protecciéon de Datos Personales.

e Coordinador “A” de Normatividad y Archivistica.

e Coordinadora “B” de Socializacion.

e Asesor de Comunicacion Social y Relaciones Interinstitucionales.
e Oficial.

e Notificador.

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

e Dar fe de los actos del Pleno y de los documentos del Instituto.

e Leer las actas de sesion del Pleno.

e Elaborar las actas de las sesiones del Pleno y recabar entre los Consejeros las firmas
de su aprobacion.

e Dar cuenta al Pleno con las promociones recibidas.

e Auxiliar al Presidente en la recepcion y en su caso asignaciéon de los recursos de
inconformidad  interpuestos ante el Instituto, llevando su registro.

e Turnar a la Direccion General Juridica las resoluciones aprobadas y debidamente
firmadas por el Pleno para su tramite correspondiente.

e Tener a su cargo la guarda y custodia de las actas de sesion del Pleno del Instituto.

e Recabar, recopilar y mantener actualizados los ordenamientos juridicos vigentes en el
Estado.
. Recabar, recopilar y ordenar una coleccion del Periédico Oficial "Tierra y Libertad".
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Tener a su cargo el cuidado y direccién inmediatos de la oficina.

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

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

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

Rubricar y compilar todos los documentos oficiales expedidos por el Pleno.

Llevar el libro de actas del Pleno.

Organizar y resguardar los convenios de colaboracion vigentes en que el Instituto sea
parte.

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.

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

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

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:

Ser Licenciado en Derecho.

Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.
Poseer capacidad administrativa y Honestidad suficientes.

No haber sido condenado por delito intencional.

No haber participado de forma activa en partido politico alguno.

EDUCACION:

Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

Licenciatura en Derecho, Titulo y Cédula Profesional.

HABILIDADES:
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e Relaciones Publicas.
e Redaccioén Juridica.
e Manejo e Integracion de Grupos.

EXPERIENCIA:

e Supervision y revision de los avances de los programas de las &reas que
coordina.

o Preferentemente amplios conocimientos en materia de transparencia y
derecho de acceso a la informacion publica.
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PUESTO:

Director General Juridico

SUPERIOR INMEDIATO:

Secretario Ejecutivo.

PERSONAL A CARGO:

e Coordinador B
¢ Analistas de estudio y cuenta.
e Proyectistas.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Elaborar y presentar al Consejero Ponente, el acuerdo de admision de aquellos escritos
presentados ante el Instituto, que retnan los requisitos establecidos en los articulos 105, 106 y
108 de la Ley y los conducentes del Reglamento. o en su caso, el proyecto de no admisiéon
correspondiente.

e 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.

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

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

e Cooperar en la capacitacidon de los sujetos obligados por la Ley, en materia del derecho
de acceso a la informacion.

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

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

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

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

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

e Hacer de conocimiento por escrito a la Coordinacion de Evaluacién, Seguimiento y
Vigilancia del Instituto, el incumplimiento a los Lineamientos y Criterios para el

e Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia que se adviertan de los
documentos que consten en los expedientes a su cargo.

e Instruir al personal a su cargo para la correcta y oportuna actualizacion del Sistema de
Recursos de Inconformidad (SIRI).

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

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

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:

e Ser Licenciado en Derecho.

e Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.

¢ No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo
al dia de la designacion.

e Acreditar experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.

e Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

« No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

¢ Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

e Licenciatura en Derecho.

e Cursos, seminarios o diplomados en Derecho de Acceso, Derecho
Constitucional, Derecho Procesal o Derecho Administrativo.

HABILIDADES:
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e Capacidad de Analisis.
e Conocimientos en la materia y habilidades en argumentacion juridica
e Manejo de Recurso Humano.

EXPERIENCIA:
e Preferentemente tener como minimo 1 afio en un puesto similar, realizando y
dirigiendo actividades y/o proyectos con personal a su cargo.
¢ Preferentemente haber laborado en la Administracion Publica.
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PUESTO:

Coordinador A de Evaluacion, Sequimiento vy Vigilancia

SUPERIOR INMEDIATO:

Secretario Ejecutivo.

PERSONAL A CARGO:

Asesores.
Evaluadores.
Proyectistas.
Analistas.

FUNCIONES PRINCIPALES:

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 electrénica del Instituto.

Evaluar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley que refiere a
la difusion de la informacion contemplada en los articulos 32 y 33, 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.

Presentar periédicamente 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.

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 comunicacion oficial que mantengan con el Instituto en relacién con el
cumplimiento de sus obligaciones de transparencia.

Archivar, sistematizar y resguardar en documentos impresos y electronicos, los informes
mensuales de solicitudes recibidas, informes anuales de los consejos de informacion
clasificada. las integraciones y actualizaciones de los catalogos de informacion
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”.

Proponer al Pleno del Instituto los requerimientos, apercibimientos y sanciones
derivadas del incumplimiento de las obligaciones de transparencia establecidas en la
normatividad aplicable por parte de las entidades publicas y partidos politicos.
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Asesorar y capacitar a las entidades publicas y partidos politicos en el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia.

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

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.

Elaborar y aplicar indicadores de gestion sobre la evolucién del ejercicio del derecho de
acceso a la informacion y de las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados
por la Ley.

Elaborar y turnar al Pleno para su aprobacion, el programa y calendario de evaluaciones
de las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados, con fundamento en lo
planeado en el programa operativo anual.

Dar vista a los 6rganos de control interno de los sujetos obligados, con el incumplimiento
de sus obligaciones de transparencia. y,

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

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:

Ser Licenciado en Derecho o carrera afin.

Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.

No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo al dia
de la designacion.

Acreditar experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.

Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.
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FORMACION:

e Licenciatura en Derecho o carrera afin.

e Conocimientos en el derecho de acceso a la informacion y la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

e Preferentemente conocimientos en métodos de capacitacion.

HABILIDADES:
e Facilidad de expresién oral y escrita.
e Manejo de grupo.
e Planeacion, ejecucion y control de actividades y/o proyectos.
e Manejo de conflictos.
EXPERIENCIA:

e Preferente tener como minimo 1 afio en un puesto similar, realizando y dirigiendo
actividades y/o proyectos con personal a su cargo.
e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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PUESTO:

Coordinador A de Administracion.

SUPERIOR INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo.
PERSONAL A CARGO:

e Asistentes Administrativos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Auxiliar en las tareas administrativas al Presidente.

e Fungir como titular “B” en la firma de los cheques emitidos por el Instituto.

e Administrar los recursos financieros del Instituto mediante la programacién y control
presupuestal.

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes del Instituto.

e Proveer lo necesario para contratar al personal del Instituto y llevar a cabo todos los
trAmites correspondientes a los procesos de reclutamiento, seleccion, incorporacion,
capacitaciéon y actualizacion de este personal.

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

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

e Elaborar, integrar y revisar la cuenta publica del Instituto.

e Supervisar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacion y evaluacion que
determinen y emitan las instancias estatales, que le sean aplicables al Instituto.

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

e Capturar, validar, procesar y emitir la ndmina del personal del Instituto, asi como llevar a
cabo las retenciones correspondientes.

e Adquirir materiales, suministros y bienes necesarios para el desarrollo de las actividades
del Instituto, con apego a la normatividad aplicable a cada caso.
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e La contratacidn de servicios externos requeridos para el desarrollo de las actividades del
Instituto, con apego a la normatividad aplicable a cada caso.

e Coordinar el apoyo de los prestadores de servicio social y practicas profesionales que
requiera el Instituto.

e Llevar el registro de asistencia, retardos, faltas, permisos y licencias de los trabajadores
del Instituto.

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

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:
e Ser licenciado en Contaduria Publica, Administracion o carrera afin.
e Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.
¢ No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo al dia de
la designacion.
e Acreditar experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.
e Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.
¢ No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

¢ Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional

FORMACION:

e Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion o carrera afin.

HABILIDADES:
e Relaciones humanas.
¢ Relaciones publicas.
e Comunicacion.
e Liderazgo.
EXPERIENCIA:

e Contabilidad general.
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Contabilidad gubernamental y en materia fiscal.

Elaboracion y control de presupuestos.

Elaboracion y analisis de Estados Financieros.

Implementacion y actualizacion de politicas internas.

Preferente tener como minimo 1 afio en un puesto similar, realizando y
dirigiendo actividades y/o proyectos con personal a su cargo.

Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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PUESTO:

Coordinador A de Informatica.

SUPERIOR INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo.
PERSONAL A CARGO:

e Programadores.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Mantener en Optimas condiciones el equipo de computo y de telecomunicaciones en
propiedad o bajo resguardo del Instituto, implementando acciones preventivas o
correctivas que permitan un uso seguro y eficiente de las tecnologias de la informacion.

e Desarrollar, mantener y actualizar la base de datos y cddigo fuente del sitio de Internet
del Instituto, con la informacién proporcionada por las unidades administrativas.

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

e Mantener y actualizar el cédigo fuente del Sistema de Contabilidad del Instituto, del
sistema “Reportes Digitales de Transparencia” (RDT), del Sistema de Recursos de
Inconformidad (SIRI), asi como el de los sistemas o aplicaciones desarrolladas por la
Coordinacion de Informatica del Instituto.

e Mantener y actualizar un respaldo de los archivos de los usuarios del Instituto, de la
base de datos del Sistema Infomex Morelos o su equivalente, de la Plataforma
Tecnolbgica, asi como de las bases de datos y sistemas instalados en el centro de
datos del Instituto.

e Coordinarse con el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
en la actualizacion del Sistema Infomex Morelos.

e Monitorear las solicitudes presentadas a través del Sistema Infomex Morelos o su
equivalente y generar estadisticas sobre dichas solicitudes.

e Imprimir los recursos de inconformidad presentados a través del Sistema Infomex
Morelos o su equivalente, asi como los formatos que conformen el historial de la
solicitud, para su canalizacion inmediata a la Secretaria Ejecutiva del Instituto.

e Proponer, y en su caso implementar o actualizar, las tecnologias de la informacion y
comunicaciones que optimicen las funciones del Instituto.

e Monitorear el funcionamiento de los sistemas instalados en el centro de datos del
Instituto, y en su caso, restaurarlos cuando se presente alguna falla. y,

e Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas
aplicables.
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REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:

Ser Ingeniero en Sistemas Computacionales o carrera afin.

Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.

No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo
al dia de la designacion.

Acreditar experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.
Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

Ingeniero en Sistemas Computacionales o carrera afin.

Cursos, talleres, diplomados o seminarios en: instalacién y configuracién de
equipo de cémputo y redes. virtualizacion de servidores. mantenimiento
preventivo y correctivo de computadoras. seguridad informatica. desarrollo de
software, y bases de datos.

Preferentemente contar con conocimientos de disefio gréafico y telefonia IP.

HABILIDADES:

Instalacién y configuracion de equipo de cdmputo (Impresoras, dispositivos de
red, servidores, computadoras, teléfonos IP).

Desarrollo de software.

Disefio gréfico Web.

Reparacion y mantenimiento de computadoras.

Instalacién y configuracion de Software.

Manejo de recursos multimedia.

Manejo de gestores de bases de datos relacionales.
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EXPERIENCIA:

¢ Instalacion de sistemas operativos Windows y Linux.

e Desarrollo de software bajo los lenguajes de programacion: php, Visual Fox
Pro, JavaScript, HTML, asp, XML, C #.

¢ Manejo de software de aplicaciones de oficina y de disefio web.

e Bases de datos: Oracle, Postgresql, Visual Fox Pro, MySQL, y SQL Server.

¢ Instalacion y configuracion de redes.

e Reparacion y mantenimiento de computadoras.

e Preferente tener como minimo 1 afio en un puesto similar, realizando y
dirigiendo actividades y/o proyectos con personal a su cargo.
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Coordinador A de Proteccion de Datos Personales

SUPERIOR INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo

PERSONAL A CARGO:
e Asesor

FUNCIONES PRINCIPALES:

Proponer al Pleno, politicas, lineamientos y demas normatividad de observancia
general que se considere necesaria para la tutela, tratamiento, seguridad y proteccion
de los datos personales en posesion de los sujetos obligados, asi como las
modificaciones que resulten pertinentes.

Proponer la realizacion de seminarios, conferencias, talleres y otros eventos en materia
de proteccion de datos personales.

Llevar a cabo, en coordinacion con la Direccion General Juridica y la Secretaria
Ejecutiva, las acciones para la implementacién de mejoras a los sistemas, lineamientos
y/o reglamentos referentes a la proteccidén de datos personales del Instituto.

Proveer los mecanismos para contar con el consentimiento del titular de los datos
personales y para la obtencion de los mismos.

Asesorar a los consejos de informacion clasificada de los sujetos obligados en el
cumplimiento de las atribuciones establecidas en el articulo 74 de la Ley.

Implementar las medidas para resguardar, proteger y mantener la confidencialidad de
los datos personales que obren en los archivos del Instituto.

Coadyuvar con la UDIP en los procedimientos para dar tramite a las solicitudes de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales.

Implementar acciones de capacitacion y actualizacion en material de proteccion de
datos, al personal adscrito a las unidades de informacion publica y a los integrantes
del consejo de informacion clasificada del catdlogo de sujetos obligados.

Generar los mecanismos para dar las asesorias requeridas por los sujetos obligados
y/o sociedad en general en materia de datos personales. vy,

Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas
aplicables
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REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:

e Ser licenciado en algun area en Ciencias Sociales o econémico-administrativas.

e Tener como minimo 25 afios de edad cumplidos al dia de la designacion.

e No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo al dia de la
designacion.

e Acreditar la experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.

e Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

¢ No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:
e Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:
e Licenciado en ciencias sociales o econémicas administrativas.
e Preferentemente conocimientos en proteccion de datos personales.
e Preferentemente conocimientos en la influencia de las redes sociales en la proteccion de
datos personales.

HABILIDADES:
e Expresion oral y escrita

e Capacidad de Investigacion.

e Direccién de éareas.

e Manejo de conflictos.

e Uso de tecnologias de la informacion.

EXPERIENCIA:
e Conocimientos de software de oficina.

e Proceso administrativo (planeacion, organizacion, ejecucion y control).

e Preferentemente tener como minimo 1 afio realizando actividades relacionadas con el tema
de proteccion de datos personales.

e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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PUESTO:

Coordinador A de Normatividad y Archivistica.

SUPERIOR INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo.
PERSONAL A CARGO:

e Proyectistas.
e Oficial.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Elaborar los programas y lineamientos de organizacion y conservacion de archivos del
Instituto y supervisar su aplicacion.

e Tener bajo su resguardo y organizacion, el archivo de concentracion e histérico del
Instituto.

e Llevar el control y gestion del archivo de concentracion e historico del Instituto.

e Elaborar, registrar y actualizar previa aprobacion del Pleno, los instrumentos de control
archivistico del Instituto.

e Fungir como area coordinadora de archivos del Instituto en términos de lo dispuesto por la
Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos y sus lineamientos.

e Requerir y resguardar los planes anuales de trabajo de las areas coordinadoras de archivo
de los sujetos obligados.

e Asesorar y apoyar técnicamente a las areas coordinadoras de archivo de los sujetos
obligados sobre la organizacion, clasificacion, catalogacion, conservacion, y resguardo sus
archivos.

e Elaborar los planes y programas de capacitacibn en materia de integracién, organizacion,
conservacion, resguardo y sistematizacion de archivos.

e Supervisar la aplicacion de los Lineamientos Generales para la aplicacion de la Ley Estatal
de Documentacion y Archivos de Morelos.

e Supervisar las transferencias primarias y secundarias del Instituto, observando lo sefialado
en la normatividad aplicable.
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Coordinarse con el Instituto Estatal de Documentacion, a fin de evaluar y vigilar el
cumplimiento de los sujetos obligados con sus obligaciones en materia archivistica
establecidas en la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, Lineamientos
Generales para la aplicacién de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos y
demas normatividad aplicable.

Elaborar y proponer al Pleno para su aprobacién, los esquemas, criterios y ejercicios de
evaluacion de los sujetos obligados respecto del cumplimiento de sus obligaciones en
materia de archivos conforme a las obligaciones establecidas en la normatividad aplicable.
Practicar en coordinacion con el Instituto Estatal de Documentacion las visitas de
verificacion ordenadas por el Pleno a los sujetos obligados, para comprobar el
cumplimiento de sus obligaciones en materia de integracion, organizacion, sistematizacion,
resguardo y conservaciéon de archivos.

Establecer y disefiar las medidas necesarias para conservar y preservar el acervo
documental del Instituto, contra los riesgos naturales, pérdidas accidentales o destruccion
por siniestro. asimismo, contra los riesgos humanos, como el acceso sin autorizacion, u
otras causas de naturaleza similar a las enunciadas.

Supervisar que las unidades administrativas del Instituto cumplan oportunamente las
disposiciones de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos sus lineamientos
y demés normatividad de la materia.

Administrar la Biblioteca del Instituto.

Proponer al Pleno del Instituto el Reglamento Interno de la Biblioteca.

Proponer la realizacion de seminarios, conferencias, talleres y otros eventos en materia
archivistica. y,

Las demas que le establezca la Ley, la Ley Estatal de Documentacién y Archivos del
Estado de Morelos, sus lineamientos, las disposiciones legales y administrativas aplicables
y las que le sean conferidas por el Pleno.

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:

e Ser Licenciado en Derecho o carrera afin.

e Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.

¢ No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo
al dia de la designacion.

e Acreditar experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.

e Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

« No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:
¢ Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional
Boulevard Benito Juarez WWWw.imipe.org.mx
No. 67 Col. Centro C.P. 62000 Tel. 01 (777) 318 03 60

Cuernavaca, Morelos, México Fax 01 (777) 318 03 60 ext. 190


http://www.imipe.org.mx/

N
1PE

INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

MANUAL DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION

REV. 07

IMIPE-CA-L-05

07/07/2014

Pagina 34 de 79

FORMACION:

Licenciatura en Derecho, preferentemente estudios de posgrado.
Conocimientos en el derecho de acceso a la informacion y la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

Preferentemente conocimientos en materia de archivos.

HABILIDADES:

Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de grupo.

Planeacién, ejecucion y control de actividades y/o proyectos.
Manejo de conflictos.

Relaciones Publicas.

Redaccion y argumentacion juridica.

EXPERIENCIA:

Preferente tener como minimo 1 afio en un puesto similar, realizando y
dirigiendo actividades y/o proyectos con personal a su cargo.

Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.

Amplios conocimientos en materia de transparencia y derecho de acceso a la
informacion publica

Capacidad de Analisis
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PUESTO:

Asesor de la Unidad de Comunicacidon Social y Relaciones

Interinstitucionales (UCSRI).

SUPERIOR INMEDIATO:

Consejero Presidente.

PERSONAL A SU CARGO

Programador

FUNCIONES PRINCIPALES:

Establecer y mantener un vinculo con los medios informativos del Estado, con el fin de
difundir las actividades y decisiones del Instituto.

Monitorear los medios electronicos e impresos estatales, nacionales e internacionales,
generando una sintesis informativa.

Elaborar, resguardar y mantener actualizado el archivo de notas periodisticas
relacionadas con temas de interés para el instituto, asi como el archivo fotografico y
de video de los eventos en que participa el Instituto.

Generar la investigacion de temas relevantes y de interés para el instituto, asi mismo
realizar un analisis de los mismos y difundirlo por los medios con los que cuente el
organo garante.

Administrar la agenda de medios de los Consejeros.

Coadyuvar en la integracion de contenido para las intervenciones de los Consejeros.
Administrar las cuentas de usuario de las redes sociales institucionales.

Proponer y generar el contenido de la gaceta institucional.

Implementar los mecanismos administrativos necesarios para elaborar, actualizar,
controlar y distribuir el material informativo, fotogréfico y de video que respecta a las
actividades propias del Instituto a los diferentes medios de comunicacién del Estado,
asi como de los 6rganos garantes y otros que ayuden a la difusién del quehacer del
mismo.

Elaborar y mantener actualizado el directorio fuente de informacion de responsables
de comunicacion en los 6rganos garantes del pais, de los titulares de comunicacion de
los sujetos obligados, asi como de periodistas del estado de Morelos.

Disefar las estrategias en los medios de comunicacién sobre temas que interesen al
Instituto.

Las demas que le confieran el Pleno y las disposiciones legales y administrativas
aplicables.
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REQUISITOS LABORABLES DEL PUESTO:

Tener conocimientos y practica en Ciencias de la Comunicacion, o carrera
afin.

Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.

No haber sido dirigente de partido o0 asociacion politica, durante el afio previo
al dia de la designacion.

Acreditar experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.
Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

Tener conocimientos y practica en Ciencias de la Comunicacion, o carrera
afin.

FORMACION:

Licenciatura en Comunicacién, Relaciones Publicas o carrera afin.
Preferentemente conocimientos en comunicacién social y relaciones
interinstitucionales.

Preferentemente conocimientos de edicién de video.

Estilo y redaccién.

Manejo de informacion en los géneros periodisticos.

Preferentemente conocimientos en temas de derecho de acceso a la
informacion, transparencia, rendicibn de cuentas y proteccion de datos
personales.

HABILIDADES:
e Expresion oral y escrita.
e Manejo de personal.
e Manejo de conflictos.
e Organizacion.
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EXPERIENCIA:

e Conocimientos de software de oficina.

e Proceso administrativo (planeacion, organizacién, ejecucion y control)

¢ Preferentemente tener como minimo 1 afio realizando actividades relacionadas con
medios de comunicacion en el sector publico.

e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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PUESTO:

Coordinacion B de Socializacion.

SUPERIOR INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo.

PERSONAL A SU CARGO

Asesor
Disefador.
Auxiliar
Analista
Oficial

FUNCIONES PRINCIPALES:

Proponer al Pleno la realizacion de acciones especificas para vincular al Instituto con los
diferentes sectores de la sociedad.

Elaborar el calendario mensual y anual de eventos del Instituto.

Organizar eventos en colaboracién con las demas areas que integran el Instituto a fin de
promocionar y difundir el derecho de acceso a la informacion con los funcionarios
publicos, sociedad civil y estudiantes.

Tener a su cargo el disefio, resguardo y control de materiales impresos que se apliquen
en las acciones de divulgacién y fomento de la cultura del derecho de acceso a la
informacion publica, la transparencia y la rendicién de cuentas.

Promover en las Instituciones educativas la inclusion de la tematica sobre el derecho de
acceso a la informacién, transparencia y rendicion de cuentas en los planes y programas
de los diferentes niveles del sistema educativo del Estado.

Coadyuvar en la vinculacion del Instituto con todas aquellas instancias publicas,
privadas y sociales con el propdsito de promover la cultura de transparencia y el derecho
de acceso a la informacion publica.

Proponer al Pleno las estrategias para distribuir el material promocional e informativo del
Instituto con los diferentes sectores de la sociedad.

Elaborar propuestas de materiales educativos y de divulgacién con el tema de
transparenciay el derecho de acceso a la informacion.

Establecer vinculos con organizaciones publicas y privadas y gestionar la firma de
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convenios de colaboracion.

e Planear, organizar y ejecutar eventos, conferencias, foros, congresos y talleres que
sirvan para difundir temas relacionados con la transparencia y el derecho de acceso a la
informacion publica, asi como atender las propuestas y valoraciones de la sociedad para
mejorar la transparencia y la rendicién de cuentas.

e Elaborar e instrumentar estrategias que permitan una mayor participacion de la sociedad
civil organizada en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica en el
Estado de Morelos.

e Proponer y coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de los eventos de
caracter local, nacional o internacional que el Pleno del Instituto determine, sobre temas
de transparencia, rendicién de cuentas, participacion social y el derecho de acceso a la
Informacién publica.

e Coadyuvar con la Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Interinstitucionales en
acciones de difusion de los eventos de caracter local, nacional e internacional que el
Pleno del Instituto determine con el fin de contar con el aforo de asistencia pertinente.

e Disefiar y proponer al Pleno del Consejo las acciones de participaciéon social y
ciudadana, que estimulen el intercambio de ideas entre la sociedad, los érganos de
representacion ciudadana y los sujetos obligados.

e Proponer, organizar y ejecutar cursos, seminarios, talleres o cualquier otro evento
dirigido a la sociedad en general, con la finalidad de actualizarlos y capacitarlos
permanentemente en materia de transparencia y el derecho de acceso a la informacion
publica.

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

REQUISITOS LABORABLES DEL PUESTO:

e Ser licenciado en algin Area en Ciencias Sociales o econémicas
administrativas.

e Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.

¢ No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo
al dia de la designacion.

e Acreditar experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.

e Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

e No haber sido condenado por delito intencional.
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EDUCACION:

¢ Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

e Licenciatura en Ciencias Sociales o econdmicas administrativas.

e Preferentemente conocimientos en ceremonial y protocolo

e Preferentemente conocimientos de disefio.

e Estilo y redaccion.

e Preferentemente conocimientos en temas de derecho de acceso a la
informacion, transparencia, rendicion de cuentas y proteccion de datos
personales.

HABILIDADES:

e Expresion oral y escrita.
¢ Manejo de personal.
¢ Manejo de conflictos.

EXPERIENCIA:
e Conocimientos de software de oficina.
e Proceso administrativo (planeacion, organizacién, ejecucion y control)
¢ Preferentemente conocimientos de disefio
¢ Preferentemente tener como minimo 1 afio realizando actividades relacionadas con
medios de comunicacion en el sector publico.

e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

PUESTO:

Coordinador B Titular de la UDIP.

SUPERIOR INMEDIATO:

Presidencia.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia en términos de lo establecido en
la Ley, los Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia, asi como la normatividad aplicable.

Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion publica.
Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de correccion, sustitucion,
rectificacion, y supresion de datos personales.

Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion puablica, y en
su caso, del Recurso de Inconformidad a que hace referencia la Ley.

Realizar y dar seguimiento de las notificaciones a los particulares, respecto de los
acuerdos o resoluciones que recaigan a sus solicitudes.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion y sus respuestas.
Proponer al Pleno los procedimientos internos de administracion de la informacién que
contribuyan a la mayor eficiencia y eficacia en la atencion de las solicitudes de acceso
a la informacion.

Contar con una direccion electrénica para asesorar sobre el acceso a la informacion,
asi como para recibir comentarios y sugerencias.

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

REQUISITOS LABORABLES DEL PUESTO:

Contar con experiencia y conocimientos basicos en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica.

Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.

No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo
al dia de la designacion.

Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

No haber sido condenado por delito intencional.
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EDUCACION:
¢ Nivel Licenciatura preferentemente.
FORMACION:

e Cursos, seminarios o diplomados en Derecho de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

HABILIDADES:

e Conocimientos y argumentos juridicos.
e Conocimiento en informatica.

EXPERIENCIA:

e Derecho de Acceso a la informacion.
o Preferentemente haber trabajado en la administracion publica
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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

PUESTO:

Coordinador B Juridico

SUPERIOR INMEDIATO:

Director General Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Apoyo en las actividades propias de la Direccion General Juridica

e Reuvision de la correcta elaboracion del autos de turno, admision y prevencion
de los recursos de inconformidad

e Reuvision de las cédulas de notificacion

e Supervisar que las diligencias emitidas dentro de los expedientes formados
con motivo de los recursos de inconformidad no excedan los plazos
establecidos en la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos y sus correspondientes reglamentos.

e Actualizacibn mensual en el portal de transparencia del Instituto, de las
obligaciones que correspondan a la Direccién General Juridica.

e Concentracién de los informes mensuales que de acuerdo al Sistema de
Gestion de Calidad, se tengan de entregar.

e Atencion a particulares y recurrentes

e Concentrar y remitir la lista de estrados a la Secretaria Ejecutiva

e Supervisar que la Direccion cumpla con el Programa Operativo Anual

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:

e Ser Licenciado en Derecho.

e Tener como minimo 25 afios de edad, cumplidos al dia de la designacion.

e No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo
al dia de la designacion.

e Acreditar experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.

e Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

« No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

¢ Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.
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FORMACION:

e Licenciatura en Derecho.
e Cursos, seminarios o0 diplomados en Derecho de Acceso, Derecho
Constitucional, Derecho Procesal o Derecho Administrativo.

HABILIDADES:

e Capacidad de Analisis.
e Conocimientos y argumentos juridicos.

EXPERIENCIA:
e Preferentemente tener como minimo 1 afio en un puesto similar, realizando y
dirigiendo actividades y/o proyectos con personal a su cargo.
¢ Preferentemente haber laborado en la Administracion Publica.
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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

PUESTO:

Asesor (Adscrito a la Coordinacion A de Capacitacion, Evaluacion y

Vigilancia)

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinador A de Capacitacion, Evaluacion y Seguimiento.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Evaluar las obligaciones de transparencia de las entidades publica y partidos
politicos, en términos de la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos y la normatividad aplicable.

Elaborar proyectos de acuerdos y contestacion de oficios enviados a este Instituto por
los sujetos obligados de la Ley.

Capacitar, orientar y asesorar a los sujetos obligados de la Ley de la materia.

Las demas que delegue el Coordinador de Evaluacion, Seguimiento y Vigilancia.

REQUISITOS LABORABLES DEL PUESTO:

No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

Licenciado en Derecho o en las areas de ciencias sociales o humanidades o afines al
area contable administrativa.

Preferentemente conocimientos en el derecho de acceso a la informacion, la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos y la normatividad aplicable.

Cursos, diplomados o seminarios de derecho constitucional, derecho procesal y
derecho administrativo preferentemente.

Preferentemente conocimiento y aplicacion de métodos de capacitacion.
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HABILIDADES:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Manejo de grupo.
e Manejo de conflictos.

EXPERIENCIA:

e Preferentemente tener como minimo 1 afio en el ambito constitucional, procesal y/o
administrativo.
e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA
PUESTO
Asesor

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinador A de Proteccion de Datos Personales

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Monitorear el Diario Oficial de la Federacion, Camara de Diputados y Senadores, pagina de
presidencia y Periddico Oficial del Estado de Morelos, a fin de generar un analisis critico de
temas referentes a la proteccidén de datos personales y su impacto social y/o institucional.

e Capacitar y asesorar a los sujetos obligados y sociedad en general en cuanto a la Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

e Coordinar seminarios, conferencias, talleres y otros eventos en materia de proteccion de
datos personales.

e Transferir los documentos generados por la Coordinacién al archivo de concentracion.

e Llevar el registro de las solicitudes de datos personales presentados ante este Instituto, asi
como los recursos de inconformidad que de éstas derivasen e integrar el informe de
proteccion de datos personales.

e Registrar la correspondencia recibida en la Coordinacion de Proteccion de Datos
Personales.

e Procesar las encuestas de satisfaccion al cliente.

e Las demas que el Coordinador de Proteccion de Datos Personales le delegue.

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:
e Tener como minimo 25 afios de edad cumplidos al dia de la designacion.

e No haber sido dirigente de partido o asociaciéon politica, durante el afio previo al dia de la
designacion.

e Acreditar la experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a ocupar.

e Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

¢ No haber sido condenado por delito intencional.
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EDUCACION:

e Preferentemente nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

e Licenciado en ciencias sociales o econémicas administrativas.

e Preferentemente conocimientos en proteccion de datos personales.

e Conocimientos de software de oficina.

HABILIDADES

e Expresion oral y escrita
¢ Investigacion.
e Uso de tecnologias de la informacion.

EXPERIENCIA:

o Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

PUESTO:

Asesor (Adscrito a la Coordinacion B de Socializacion)

SUPERIOR INMEDIATO:
Coordinador B de Socializacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Elaboracion de oficios.

e Asistencia en representacion de la Coordinadora B de Socializacion.

e Imparticion de Conferencia de sensibilizacion sobre la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
a grupos de la sociedad civil, empresarios, instituciones educativas y grupos
vulnerables.

e Elaboracion de proyectos de socializacion y difusion del derecho de acceso a
la informacién para los niveles educativos de preescolar, primaria, secundaria,
nivel medio y superior.

e Encargado de coordinar los trabajos del programa de servicio social con
instituciones educativas.

e Coordinacién de la logistica de los eventos de difusion, educacion y formacién
del derecho de acceso a la informacion.

e Coordinacion de actividades de la Coordinadora de Socializacion y
Consejeros.

e Las demas que delegue la Coordinadora B de Socializacion.

REQUISITOS LABORABLES DEL PUESTO:
¢ No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

e Preferentemente nivel Licenciatura en Ciencias Sociales, con Titulo y Cédula
Profesional.

FORMACION:
e Licenciatura en ciencias sociales o humanidades.
e Conocimientos en el derecho de acceso a la informacion, la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado
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de Morelos y la normatividad aplicable.

e Cursos, diplomados o seminarios sobre el Derecho de acceso a la
informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas.

e Preferentemente conocimiento y aplicacion de métodos de capacitacion.

HABILIDADES:
e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Manejo de grupo.
e Conocimiento de dindmicas de integracion grupal.

EXPERIENCIA:

e Preferentemente tener como minimo 1 afio en el ambito educativo o en
carrera a fin.

e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

PUESTO:

Analista de Estudio vy Cuenta.

SUPERIOR INMEDIATO:

Director General Juridico.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Realizar proyectos de resoluciones definitivas, interlocutorias y de no

admision.

Realizar acuerdos (Vistas, cumplimientos, requerimientos, admisiones, etc.).

Realizar cédulas de notificacion.

Notificar a traves del sistema Infomex.

Notificar via correo electrénico.

Realizar versiones publicas y subir a pagina de Internet..

Contestar y atender a particulares, recurrentes y entidades publicas.

Auxiliar al Consejero Ponente en la elaboracién de su informe trimestral de

actividades.

e Elaborar los informes mensuales que de acuerdo al Sistema de Gestion de
Calidad, se tengan de entregar.

e Mantener actualizo el Sistema Integral de Recursos de Inconformidad (SIRI)

e Las demas que delegue el Director General Juridico.

EDUCACION:

¢ Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

e Licenciado en Derecho.
e Cursos, seminarios o0 diplomados en Derecho de Acceso, Derecho
Constitucional, Derecho Procesal o Derecho Administrativo.

HABILIDADES:
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e Argumentacion juridica.

EXPERIENCIA:

e Conocimientos en materia de Transparencia y Derecho de Acceso a la
Informacién Publica.

e Basicos de computacion.

e Preferentemente tener como minimo 1 afio en un puesto similar, realizando y
dirigiendo actividades y/o proyectos con personal a su cargo.

e Preferentemente haber laborado en la Administracion Publica.
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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA
PUESTO:
Evaluador

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinador de Evaluacion, Seguimiento y Vigilancia.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Evaluar las obligaciones de transparencia de las entidades publicas y partidos
politicos, en términos de la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos y la normatividad aplicable.

e Elaborar proyectos de acuerdos y contestacion de oficios enviados a este Instituto por
los sujetos obligados de la Ley.

e Capacitar, orientar y asesorar a los sujetos obligados de la Ley de la materia.

e Las demas que le delegue el Coordinador de Evaluacion, Seguimiento y Vigilancia.

EDUCACION:

¢ Nivel Licenciatura, Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

e Ser Licenciado en Derecho o en las areas de Ciencias Sociales o Humanidades o
afines al area Contable Administrativa.

e Preferentemente conocimientos en el derecho de acceso a la informacién, la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos y la normatividad aplicable.

e Preferentemente conocimiento y aplicacion de métodos de capacitacion.

HABILIDADES:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Manejo de grupo
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EXPERIENCIA:

e Preferentemente tener como minimo 1 afio en el ambito constitucional, procesal y/o
administrativo.
e Preferentemente haber trabajo en la administracion publica.
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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA
PUESTO:
Programador.

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinador A de Informética.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Monitoreo y soporte técnico del Sistema Infomex Morelos.

e Monitoreo y soporte técnico del Sistema de Reportes Digitales de
Transparencia (RDT).

e Impresion de los recursos de Inconformidad presentados a través del Sistema
Infomex Morelos.

¢ Mantenimiento y actualizacion del sitio de internet del IMIPE.

e Desarrollo de software y/o actualizacion de los sistemas desarrollados por la
Coordinacion de Informatica.

e Monitoreo de los servidores del centro de datos del Instituto, asi como de las
aplicaciones o servicios instalados.

e Mantenimiento preventivo y correctivo de las computadoras del Instituto.

e Configuracion de teléfonos IP.

e Configuracion y actualizacion de cuentas de correo electrénico y de usuario
de red.

e Gestion de respaldos de informacién de los servidores del centro de datos.

e Soporte técnico a los usuarios del IMIPE.

e Las demas que delegue el Coordinador de Informética.

EDUCACION:

e Carrera terminada con nivel de licenciatura en el area de tecnologias de la
informacion, preferentemente con titulo y cédula profesional.

FORMACION:

e Cursos, talleres, diplomados o seminarios en: instalacion y configuracion de
equipo de cémputo y redes. virtualizacion de servidores. mantenimiento
preventivo y correctivo de computadoras. seguridad informatica. desarrollo de
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software, y bases de datos.

HABILIDADES:

Instalacion y configuracion de equipo de computo (Impresoras, dispositivos de
red, servidores, computadoras, teléfonos IP).

Desarrollo de software.

Reparacion y mantenimiento de computadoras.

Instalacion y configuracion de Software.

Manejo de gestores de bases de datos relacionales.

EXPERIENCIA:

Instalacion de sistemas operativos Windows o Linux.

Desarrollo de software bajo los lenguajes de programacién: php, Visual Fox
Pro, JavaScript, HTML, asp, XML o C #.

Manejo de software de aplicaciones de oficina y de disefio web.

Bases de datos: Postgresql, Visual Fox Pro, MySQL, y SQL Server.
Instalacion y configuracion de redes.

Reparacion y mantenimiento de computadoras.

Boulevard Benito Juéarez WWWw.imipe.org.mx
No. 67 Col. Centro C.P. 62000 Tel. 01 (777) 318 03 60
Cuernavaca, Morelos, México Fax 01 (777) 318 03 60 ext. 190



http://www.imipe.org.mx/

L) MANUAL DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION
‘ REV. 07 IMIPE-CA-L-05

I E 07/07/2014 Pagina 57 de 79

INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

PUESTO:

Programador (Adscrito a la Unidad de Comunicacion Social v
Relaciones Interinstitucionales.

SUPERIOR INMEDIATO:

Asesor de la Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Interinstitucionales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Monitoreo de medios electronicos e impresos y elaboracion de sintesis de
informacion diariamente.

e Actualizacion del directorio Fuente de Informacion.

e Entrevistar a expertos en temas de transparencia, rendicion de cuentas,
derecho de acceso a la informacién y datos personales con el fin de generar
informacion para los diferentes proyectos de la Direccion.

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

¢ Resguardar y mantener actualizado el archivo de notas periodisticas relacionas
con el Instituto y el derecho de acceso a la informacion.

e Cubrir los eventos en los que los Consejeros o personal del Instituto participe.

¢ Investigacion y andlisis de temas de impacto social o institucional mediante el
monitoreo de fuentes como el Diario Oficial de la Federacion, Camara de
Diputados y Senadores, pagina de presidencia y Periddico Oficial del Estado de
Morelos, a fin de generar un analisis critico de dichos temas.

e Administrar redes sociales Institucionales (Facebook, twitter) asi como el
manejo del canal de YouTube con temas de derecho de acceso a la
informacion, transparencia, rendicion de cuentas y protecciéon de datos
personales.

« Monitorear la informacion publicada en el portal de la Conferencia Mexicana
para el Acceso a la Informacién Publica (COMAIP).

« Control de oficios de salida (alta y baja) elaborados por la Coordinacion.

e Las deméas que la Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones
Interinstitucionales le asigne.
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REQUISITOS LABORABLES DEL PUESTO:

Tener como minimo 25 afios de edad cumplidos al dia de la designacion.

No haber sido dirigente de partido o asociacion politica, durante el afio previo
al dia de la designacion.

Acreditar la experiencia o alguna especialidad en la materia del cargo a
ocupatr.

Poseer capacidad administrativa y honestidad suficientes.

No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

Preferentemente nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

Ser Licenciado en Comunicacion o carrera afin.

Estilo y redaccion.

Preferentemente conocimientos en el derecho de acceso a la informaciény la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

HABILIDADES:

Expresion oral y escrita

EXPERIENCIA:

* Preferentemente haber trabajo en la administracion publica.
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PUESTO:

Auxiliar.

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinadora “B” de Socializacion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Elaboracion de propuestas de disefio para los materiales de difusion de la
coordinacion de socializacion

Seguimiento y apoyo a la logistica de eventos.

Actualizacién y seguimiento del inventario.

Requerimiento de material técnico para el area

Relacion con los proveedores de material para las acciones de Socializacion.
Supervision de correo institucional del area.

Las demés que delegue la Coordinadora de Socializacién

EDUCACION:

e Nivel Licenciatura.

FORMACION:

e Licenciado en areas de Ciencias Sociales o Humanidades o afines al area
Contable — Administrativa.

e Preferentemente conocimientos en el derecho de acceso a la informacién, la Ley
de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos y la normatividad aplicable.

HABILIDADES:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Conocimientos técnicos
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e Trabajo en equipo
EXPERIENCIA:

e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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PUESTO:

Asistente Administrativo.

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinador A de Administracion.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Registrar las transacciones internas que afectan econémicamente al Instituto,

sujetas de reconocimiento contable.

Obligaciones fiscales.

Clientes y proveedores.

Movimientos ante el Servicio de Administracion Tributaria.
Conciliacion contable contra bancos.

Conciliacion contable contra presupuesto.

Registro de informacion para elaboracion y analisis de informes.
Elaboracion de Estados Financieros.

Registro y Control de Inventarios.

Elaboracion y actualizacién de Manuales Administrativos.
Gestion de Recursos Humanos.

Elaboraciéon de Contratos Laborales.

Elaboracién de Nomina.

Control y Reportes de Asistencia e Incidencias Laborales.
Elaboracion de Oficios y Acuerdos Administrativos.

Integracién y Actualizacion de expedientes laborales.

Cuotas y tramites ante el ICTSGEM.

Pélizas de Seguro.

Las deméas que delegue la Direccion General de Administracion.

EDUCACION:

Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:
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Licenciatura en Contaduria Publica, Administraciéon o carrera afin.
Cursos, diplomados o seminarios de contabilidad general.

Cursos basicos de sistemas contables.

Recursos Humanos

HABILIDADES:

Basicos de computacion.
Organizacion.
Trabajo en equipo.

EXPERIENCIA:

Contabilidad general.

Célculo de impuestos.

Célculo de cuotas obrero patronales.
Elaboracion de néminas.

Relaciones laborales.
Administracion general.
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PUESTO:

Proyectista (adscrito a la Direccion General Juridica)

SUPERIOR INMEDIATO:

Director General Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES:

Realizar acuerdos (Vistas, cumplimientos, requerimientos, admisiones, etc.).
Realizar cedulas de notificacion.

Notificar a través del sistema Infomex.

Notificar via correo electrénico.

Realizar versiones publicas y subir a pagina de Internet.

Contestar y atender a particulares, recurrentes y entidades publicas.
Actividades de oficina, (Escaneo, fotocopias y digitalizacién de documentos).
Elaborar caratulas de expedientes.

Las demas que delegue el Director General Juridico.

Estrados.

Cosido de expedientes.

Foliar y rubricar expedientes.

Archivar expedientes.

Compilacion de Acuerdos para firma de los Consejeros.

Atencion a particulares y recurrentes.

Las demas que delegue el Director General Juridico.

EDUCACION:

o Preferentemente Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

e Preferentemente Licenciatura en Derecho.
e Cursos, seminarios o diplomados en Derecho de Acceso, Derecho
Constitucional, Derecho Procesal o Derecho Administrativo.

HABILIDADES:
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Conocimientos en materia de Transparencia y Derecho de Acceso a la

Informacién Publica.
Bésicos de computacion.

Boulevard Benito Juéarez
No. 67 Col. Centro C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos, México

WWWw.imipe.org.mx
Tel. 01 (777) 318 03 60
Fax 01 (777) 318 03 60 ext. 190



http://www.imipe.org.mx/

L) MANUAL DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION
s REV. 07 IMIPE-CA-L-05

I E 07/07/2014 Péagina 65 de 79

INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

PUESTO:

Provectista (adscrito a la Coordinacion A”de Evaluacion, Seguimiento vy
Vigilancia)

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinador A de Evaluacion, Seguimiento y Vigilancia.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Evaluar las obligaciones de transparencia de las entidades publicas y partidos
politicos, en términos de la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos y la normatividad aplicable.

e Elaborar proyectos de acuerdos y contestacion de oficios enviados a este Instituto por
los sujetos obligados de la Ley.

e Capacitar, orientar y asesorar a los sujetos obligados de la Ley de la materia.

e Las demas que delegue el Coordinador de Evaluaciéon, Seguimiento y Vigilancia.

REQUISITOS LABORABLES DEL PUESTO:

¢ No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

e Nivel Licenciatura, con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

e Licenciado en Derecho.

e Conocimientos en el derecho de acceso a la informacion, la Ley de Informacién
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos y la
normatividad aplicable.

HABILIDADES:
e Facilidad de expresion oral y escrita.
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EXPERIENCIA:

e Preferentemente tener como minimo 1 afio en el ambito constitucional, procesal y/o
administrativo.
e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.

Boulevard Benito Juéarez WWWw.imipe.org.mx
No. 67 Col. Centro C.P. 62000 Tel. 01 (777) 318 03 60
Cuernavaca, Morelos, México Fax 01 (777) 318 03 60 ext. 190



http://www.imipe.org.mx/

‘s MANUAL DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION

REV. 07 IMIPE-CA-L-05

I E 07/07/2014 Péagina 67 de 79

INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

PUESTO:

Proyectista (adscrito a la Coordinacion A de Normatividad vy
Archivistica)

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinador A de Normatividad y Archivistica.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Elaboracion de los instrumentos archivisticos que la Ley Estatal de
Documentacion y Archivos de Morelos establece.

e Controlar el préstamo interno de los expedientes que integran el archivo de
concentracion del Instituto.

e Elaborar proyectos de acuerdos y contestacion de oficios enviados a este
Instituto por los sujetos obligados de la Ley.

e Es el encargado del seguimiento y organizacion del archivo, y cumplird con
las actividades propias del area encomendadas por el Coordinador de
Normatividad y Archivistica.

e Las demas que le delegue el Coordinador de Normatividad y Archivistica.

e Evaluar el cumplimiento de las obligaciones en materia archivistica
establecidas en la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos,
Lineamientos para el cumplimento de la Ley Estatal de Documentacion y
Archivos de Morelos.

e Asesorar y orientar al personal del Instituto y a los sujetos obligados en temas
relacionados a la sistematizacion de archivos.

e Llevar un registro de las publicaciones existentes en la Biblioteca.

e Documentar el préstamo de expedientes y publicaciones.

e Organizar y archivar los documentos generados por la Coordinacion asi como
los de las unidades administrativas del Instituto.

e Realizar la limpieza preventiva del archivo de concentracion.

e Las demas que le delegue el Coordinador de Normatividad y Archivistica.

REQUISITOS LABORABLES DEL PUESTO:
¢ No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:
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e Preferentemente Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

e Preferentemente licenciado en Derecho o carrera afin.

e Preferentemente conocimientos en el derecho de acceso a la informacion, la
Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de Morelos y la normatividad aplicable.

e Preferentemente cursos, talleres, especializacién o capacitacion acreditada en

la elaboracién y aplicacién de los instrumentos archivisticos.
e Preferentemente métodos de capacitacion.

HABILIDADES:

e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Manejo de grupo

e Andlisis de informacién y documentacion.

e Valoracion juridica, administrativa y contable de la documentacion.
e Valoracion testimonial, evidencial e informativo.

EXPERIENCIA:

e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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PUESTO:

Asistente del Pleno.

SUPERIOR INMEDIATO:
Pleno del Consejo.

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Atencion telefonica y del conmutador.

e Agenda de la presidencia.

e Recepcion de correspondencia de la presidencia.

e Elaboracion de oficios.

e Archivo de correspondencia.

e Recepcion de gastos mensuales/viaticos.

e Elaboracion de recibos presupuestales.

e Las demas que delegue el Pleno del Consejo.
EDUCACION:

¢ Nivel medio superior.

FORMACION:

e Preferentemente carrera técnica de Secretaria Ejecutiva o afin.

HABILIDADES:

e Expresion oral y escrita.

EXPERIENCIA:

e Conocimientos en software para oficina.
e Preferente tener como minimo 1 afio en un puesto similar.
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PUESTO:

Analista (adscrito a la Coordinacion A de Evaluacion, Seguimiento vy

Vigilancia)

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinador A de Evaluacion, Seguimiento y Vigilancia.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Evaluar las obligaciones de transparencia de las entidades publicas y partidos
politicos, en términos de la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos y la normatividad aplicable.

Elaborar proyectos de contestacion de oficios enviados a este Instituto por los sujetos
obligados de la Ley.

Asesorar a los sujetos obligados de la Ley de la materia.

Las demas que le delegue el Director General de Capacitacion, Evaluacion y
Seguimiento.

REQUISITO:

¢ No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

Nivel licenciatura, Titulo y Cédula Profesional.

FORMACION:

Ser Licenciado en las areas de Ciencias Sociales o Humanidades o afines al area
Contable Administrativa.

Preferentemente conocimientos en el derecho de acceso a la informacion, la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos y la normatividad aplicable.
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¢ Preferentemente métodos de capacitacion.

HABILIDADES:

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Manejo de grupo

EXPERIENCIA:

e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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PUESTO:

Analista (Adscrito a la Coordinacion B de Socializacion).

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinadora “B” de Socializacion

FUNCIONES PRINCIPALES:

Concentrar los documentos necesarios para las carpetas de evento.

Enlace de archivo.

Notificacion de documentos oficiales de la Coordinacion.

Requerir a la Coordinacion A de Administracion los materiales y suministros
necesarios para la operacién de la Unidad Administrativa.

Requerir la papeleria mensual de la Coordinacion.

Realizar llamadas de confirmacién de asistencia a eventos y actividades del
Instituto.

Apoyo en logistica de eventos del Instituto.

Control y actualizacion del inventario

Las demas que la Coordinacion de Socializacion le asigne.

REQUISITOS LABORALES DEL PUESTO:

Licencia de conducir vigente.

EDUCACION:

Licenciado en areas de Ciencias Sociales o Humanidades o afines al area
Contable — Administrativa.
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FORMACION:
e Conocimientos en software de oficina.

HABILIDADES:
e Expresion oral
e Trabajo en equipo

EXPERIENCIA:

e Preferentemente organizacion de eventos.
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Oficial (adscrito a la Secretaria Ejecutiva)

SUPERIOR INMEDIATO:
Secretario Ejecutivo.
FUNCIONES PRINCIPALES:

Recepcién de documentos.

(electronica y fisica).

Entrega correspondencia a las diferentes areas del Instituto.
Registro y control de Correspondencia General (electrénica y fisica).
Registro y control de Recursos de Inconformidad, Amparos y Controversias

e Asistencia a personas para interponer recursos de inconformidad y solicitudes de

informacion.
e Certificacion de documentos.

e Archivo de Recursos de Inconformidad y Amparos.
e Las demas que delegue la Secretaria Ejecutiva.

EDUCACION:

e Preferentemente Licenciatura, con titulo y cédula profesional.

FORMACION:

e Licenciatura en ciencias sociales o administracion.

¢ Nivel medio superior.

e Preferentemente cursos, talleres o seminarios de derecho de acceso a la

informacion.
HABILIDADES:

e Atencion al publico
e Estilo y redaccién.

EXPERIENCIA:
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e Bésico de computacion.

PUESTO:

Oficial

SUPERIOR INMEDIATO:

Coo

rdinadora “B” de Socializacion

FUNCIONES PRINCIPALES:

Actualizaciébn de directorio de sujetos obligados (Titulares de sujetos
obligados, titulares de unidades de informacién publica de los sujetos
obligados, diputados, organizaciones civiles, asociaciones...)

Enlace directo en la organizacion de eventos con asistentes y personalidades.
Control de oficios de salida (alta y baja) elaborados por la Direccion.
Gestionar firmas de los documentos elaborados en la Coordinacion.

Generar acuses de los documentos elaborados en la Coordinacion.

Enviar las invitaciones electrénicas para promocion de los eventos del
Instituto.

Realizar llamadas de confirmacién de asistencia a actividades del Instituto.
Elaborar el calendario mensual y anual de eventos del Instituto.

EDUCACION:

Preferentemente Licenciatura.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo
Expresion oral y escrita.

FORMACION:

EXP

Preferentemente licenciatura en ciencias sociales o administracion.
Nivel medio superior.

ERIENCIA:
Preferentemente organizacion de eventos.
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PUESTO:

Oficial (adscrito a la Coordinacion A de Normatividad y Archivistica).

SUPERIOR INMEDIATO:

Coordinador A de Normatividad y Archivistica.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Elaboracion de los instrumentos archivisticos que la Ley Estatal de
Documentacion y Archivos de Morelos establece.

Controlar el préstamo interno de los expedientes que integran el archivo de
concentracion del Instituto.

Elaborar proyectos de acuerdos y contestacién de oficios enviados a este
Instituto por los sujetos obligados de la Ley.

Es el encargado del seguimiento y organizacion del archivo, y cumplird con
las actividades propias del area encomendadas por el Coordinador de
Normatividad y Archivistica.

Asesorar y orientar al personal del Instituto y a los sujetos obligados en temas
relacionados a la sistematizacion de archivos.

Llevar un registro de las publicaciones existentes en la Biblioteca.

Documentar el préstamo de expedientes y publicaciones.

Organizar y archivar los documentos generados por la Coordinacion asi como
los de las unidades administrativas del Instituto.

Las demas que le delegue el Coordinador de Normatividad y Archivistica.

REQUISITOS LABORABLES DEL PUESTO:

No haber sido condenado por delito intencional.

EDUCACION:

Preferentemente Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.
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FORMACION:

e Preferentemente licenciado en areas de Ciencias Sociales o Humanidades o
carrera afin.

e Preferentemente conocimientos en el derecho de acceso a la informacion, la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Morelos y la normatividad aplicable.

e Preferentemente cursos, talleres, especializacion o capacitacion acreditada en
la elaboracién y aplicacién de los instrumentos archivisticos.

e Preferentemente métodos de capacitacion.

HABILIDADES:

e Facilidad de expresién oral y escrita.
e Manejo de grupo
e Andlisis de informacién y documentacion.

EXPERIENCIA:

e Preferentemente haber trabajado en la administracion publica.
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PUESTO:

Notificador

SUPERIOR INMEDIATO:

Secretario Ejecutivo.

FUNCIONES PRINCIPALES:
¢ Notificar a Sujeto Obligados.
e Envio de correspondencia
e Auxiliar en labores administrativas a la Secretaria Ejecutiva y al Pleno del
Consejo.
e Las demas que delegue el Secretario Ejecutivo.

REQUISITOS:

e Licencia de manejo vigente.

EDUCACION:

e Preferentemente Educacion Media Superior.

FORMACION:

e Preferentemente educacién media superior.
e Preferentemente conocimientos en derecho de acceso a la informacion.
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EXPERIENCIA:
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Trato amable.

Conocimiento geografico del Estado de Morelos.
Manejo de vehiculo.
Computacion basica.

Control de Cambios

Rev. Ant.

Fecha

Descripcién del cambio a la siguiente version

19/10/2011

01/02/2012

Se agrego el lineamiento respecto a la confirmacion de habilidades y conocimientos,
asi mismo se hicieron los ajustes correspondientes, de acuerdo a la estructura
organica vigente.

01/02/2012

21/03/2012

Se determiné que la experiencia, habilidades y conocimientos de las personas
candidatas a ocupar un puesto, sera comprobado mediante cartas de recomendacion,
0 entrevista laboral, o constancia curricular, o periodo de prueba. Asi mismo, en los
perfiles de puestos, con excepcién de los consejeros, secretaria ejecutiva y titulares de
area se determiné que es deseable que las personas tengan Titulo y Cédula
Profesional. También se incluyé el perfil del Disefiador (funciones, escolaridad,
competencias y habilidades).

21/03/2012

04/06/2012

El 24 de mayo de 2012 el Pleno del Consejo aprobé la reestructura organizacional del
Instituto a fin de eficientar las habilidades y funciones del personal, lo que traera una
mejora continua en nuestros procesos y procedimientos.

04/06/2012

15/05/2013

De acuerdo a la nueva estructura aprobada por el Pleno del Consejo en sesion
ordinaria 01/2013, se modificaron los puestos del Instituto, asi como la estructura
organiza del IMIPE

15/05/2013

09/04/2014

Derivado de la nueva estructura organica del IMIPE aprobaba en acta de sesion02/2014 de fecha
16 de enero de 2014, se actualiza la estructura organica y el perfil de puestos del IMIPE del
IMIPE-CA-L-05.

09/04/2014

18/06/2014

Derivado de la nueva estructura organica del IMIPE aprobaba en acta de sesion 23/2014 de
fecha 18 de junio de 2014, se actualiza la estructura orgénica del Instituto.

18/06/2014

07/07/2014

Se ajustaron los requisitos laborales de puesto asi como la estructura orgénica, lo anterior en
atencion al reglamento interno de este instituto vigente.
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