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Presentacion

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

Es por ello, que el Infoem como organismo publico auténomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, con
autonomia operativa, presupuestaria y de decision, tiene por objeto la difusién, proteccion y respeto al derecho de acceso a
la informacién publica y a la proteccién de datos personales.

Asimismo, en congruencia con el Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, uno de los principales retos para el
Infoem es salvaguardar el derecho Constitucional al acceso a la informacién de la ciudadania.

Es asi que las funciones contenidas en el presente Manual, se circunscriben al marco de conducta del propio Infoem y al de
ética de la Administracion Publica Estatal, para garantizar que la actuacion de sus funcionarios sea acorde con los valores
institucionales de compromiso, honestidad y respeto.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

En 2004 se crea el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México (ITAIPEM), el cual
tenia el caracter de Organismo Publico Descentralizado, en virtud de las reformas constitucionales tanto nacional como
local, se establecié congruencia y coherencia al ejercicio del derecho fundamental de acceso a la informacion publica.

El disefio institucional del ITAIPEM sélo era competente para conocer de los recursos de revision del Poder Ejecutivo local,
en tanto que los demas Sujetos Obligados generaban su propia instancia revisora. Posteriormente, con un nuevo esquema,
en aras de crecimiento y progreso en el afio 2008 se modificé y constituyé como organismo publico autonomo garante del
derecho a la informacién publica, no sélo ante la Administraciéon Publica Estatal, sino frente a los otros dos Poderes de la
entidad, los 6rganos constitucionales autdbnomos, los tribunales administrativos y los municipios.

En fecha 31 de agosto de 2012 se publicé en la Gaceta de Gobierno la Ley de Proteccion de Datos Personales mediante la
cual se modifico el nombre de ITAIPEM al de Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios (Infoem), ampliando sus facultades como 6rgano garante en materia
de proteccién de datos personales.

Es a partir de ello, que el Infoem es un érgano auténomo y garante del derecho de acceso a la informacion publica y la
proteccién de los datos personales en el Estado de México, a través de la promocion oportuna y dinamica de la cultura de la
transparencia. El Infoem tiene como misién la interpretacion y la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México; la
resolucion de los recursos de revision, y la vigilancia de su cumplimiento por parte de los sujetos obligados. Ademas, se
encarga de fomentar la transparencia y la rendicién de cuentas, a través del contacto cercano y permanente con la sociedad
mexiquense.

Il. Base Legal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion 05-11-1917, Gltima reforma D.O.F. 02-07-2015.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Decreto No. 72, 31-X-1917, dltima reforma Decreto No. 389, 19-1-2015.
- Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Puablica,
Diario Oficial de la Federacion 04-V-2015
- Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion. 2-1V-2013, ultima reforma D.O.F. 14-VII-2014
- Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios
Decreto No. 46, 30-1V-2004, dltima reforma Decreto No. 119, 29-VII-2013
- Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México
Decreto No. 516, 31-VIII-2012
- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
Decreto No. 85, 3-V-2013
- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.
- Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de diciembre de 2013.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008, reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 23 octubre de 1998, reformas y adiciones

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Decreto No. 140, 11-1X-1990, ultima reforma Decreto No. 425, 30-1V-2015

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios

Decreto No. 111, 8-04-1999, ultima reforma Decreto No. 452, 24-06-2015

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pudblica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios

Decreto No. 20 de junio de 2011

Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004.

Reglamento del Titulo Décimo del Libro Primero del Cédigo Administrativo del Estado de México, “Del Testigo
Social”.

Decreto 10-VI-2011.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

Gaceta del Gobierno.

Cuotas que las Unidades Administrativas contratantes deberan pagar a los Testigos Sociales por su
participacion en las contrataciones.

Recomendaciones para la designacion de responsables de sistemas de datos personales en posesion de los
Sujetos Obligados, 25/03/2014

Lineamientos de la Administracion de Archivos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios, 19/03/2014

Manual de Identidad y Reproduccion Grafica del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

Lineamientos Sobre Medidas de Seguridad aplicables a los Sistemas de Datos Personales que se encuentran en
posesion de los Sujetos Obligados de La Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México,
08/05/2013

Lineamientos por los que se establecen las Politicas, criterios y procedimientos que deberan observar los
Sujetos Obligados, para proveer la aplicacion e implementacién de la Ley de Proteccién de Datos, 03/05/2013
Lineamientos por los que se establecen las normas que habran de observar los Sujetos Obligados en la
identificacion, publicacion y actualizacion de la Informaciéon Publica de Oficio determinada por él, 02/04/2013
Recomendaciones para la designacion de la persona responsable o titular de la Unidad de Informacion de los
Sujetos Obligados, 22/03/2013

Lineamientos para la asignacién y manejo del fondo revolvente para los Comisionados del Instituto de
Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, 28/04/2011

Lineamientos para el registro y control de la declaracion patrimonial de los servidores publicos del Instituto de
Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, 03/04/2009

Lineamientos para la recepcion, tramite y resolucién de las solicitudes de acceso a la informacién publica,
acceso, modificacion, sustitucidn, rectificacion o supresion parcial o total de datos personales, 30/10/2008

Fe de erratas de los Lineamientos para la recepcién, tramite y resolucién de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, acceso, modificacion, sustitucion, rectificacion o supresién parcial, 20/11/2008

Criterios para la clasificacién de la informacién publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos de la Administracién Publica del Estado de México. 31/01/2005

Ill. Atribuciones
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Titulo Primero
Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 16...

Toda persona tiene derecho a la proteccion de sus datos personales, al acceso, rectificacion y cancelacion de los mismos,
asi como a manifestar su oposicion, en los términos que fije la ley, la cual establecera los supuestos de excepcion a los
principios que rijan el tratamiento de datos, por razones de seguridad nacional, disposiciones de orden publico, seguridad y
salud publicas o para proteger los derechos de terceros.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Titulo segundo
Responsables en materia de transparencia y acceso a la informacion
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Capitulo 1l
De los Organismos garantes

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

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

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
Titulo segundo

De los principios constitucionales, los derechos humanos y sus garantias

Articulo 5
El derecho a la informacion serd garantizado por el Estado. La ley establecera las previsiones que permitan asegurar la
proteccion, el respeto y la difusion de este derecho.

Los poderes publicos y los organismos autbnomos transparentaran sus acciones, garantizaran el acceso a la informacion
publica y protegeran los datos personales en los términos que sefiale la ley reglamentaria.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
Titulo quinto

Del instituto de transparenciay acceso a lainformacién
Capitulo |

De la Naturaleza y Atribuciones

Articulo 60.- El Instituto tendra las siguientes atribuciones:
I. Interpretar en el orden administrativo la presente Ley;

II. Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de la presente Ley;

Ill. Establecer lineamientos y criterios en materia de acceso a la informacion publica para todos los sujetos obligados de la
Ley, y vigilar su cumplimiento;

IV. Derogada

V. Emitir criterios para la clasificacion de la informacion publica y vigilar su cumplimiento;

VI. Derogada

VII. Conocer y resolver los recursos de revision que promuevan los particulares en contra de actos de los sujetos obligados
por esta Ley. Dichas resoluciones tendran efectos de pleno derecho para los sujetos obligados;

VIII. Solicitar a los Sujetos Obligados los datos para la integracién de su informe anual, incluidas las consultas verbales
atendidas;

IX. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a los Sujetos Obligados para la elaboracion y ejecucion de programas de
informacion;

X. Proporcionar a los sujetos obligados un sitio web tipo dentro de sus ordenadores o servidores, el cual debera contener
cuando menos la informacién publica de oficio, el sistema de datos personales asi como cualquier otra informaciéon que

considere conveniente difundir en materia de transparencia y acceso a la informacion;

XI. Apoyar a los Sujetos Obligados en el cumplimiento de las obligaciones que les impone la presente Ley;

XIl. Hacer del conocimiento del 6rgano de control interno o equivalente de cada Sujeto Obligado las infracciones a esta Ley;

XIll. Elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica y orientar a los particulares;

XIV. Coadyuvar a la elaboracion y aplicacion de los criterios para la conservacion y archivo de la informacién publica;

XV. Realizar y difundir estudios e investigaciones que contribuyan al objeto de esta Ley;

XVI. Capacitar a los servidores publicos en materia de acceso a la informacion;

XVII. Difundir entre los servidores publicos y los particulares los beneficios del manejo publico de la informacion, asi como
sus responsabilidades en el buen uso y conservacién de aquella;

XVIII. Rendir informe anual de actividades a través de su Presidente ante el Pleno de la Legislatura, dentro del primer
periodo ordinario de sesiones del afio;

XIX. Designar, a través de su Presidente, a los servidores publicos de su adscripcion y administrar sus recursos materiales y
financieros;

XX. Elaborar y remitir a la Secretaria de Finanzas su proyecto de presupuesto anual para que sea integrado al proyecto de
presupuesto del Gobierno del Estado;

XXI. Expedir su Reglamento Interior y demas normas de operacion;

XXIl. Administrar los recursos humanos, bienes y patrimonio del Instituto, asi como determinar y autorizar su estructura
organica y su personal;

XXIll. Realizar de oficio y a peticidon de parte, si existen elementos suficientes a juicio del Pleno del Instituto, analisis y
recomendaciones, 0 en su caso, lineamientos en relacién con presuntos incumplimientos a las disposiciones de la Ley;



Pagina 6

GACETA 7 de enero de 2016

D CSCOnBIERMNO

XXIV. Emitir comunicados publicos sobre el incumplimiento de sus resoluciones o por infracciones reiteradas a la Ley, en el
ambito de su competencia;

XXV. Ordenar a los sujetos obligados la ejecutoria en la entrega de informacion en términos de la presente Ley;

XXVI. Revisar los criterios de clasificacion, desclasificaciéon y custodia de la informacién reservada y confidencial, en el
ambito de su competencia;

XXVII. Establecer procedimientos para verificar las acciones realizadas por los Sujetos Obligados en el cumplimiento de sus
obligaciones en términos de la presente Ley;

XXVIII. Nombrar al Contralor Interno del Instituto; y

XXIX. Las demés que le confiere la presente Ley y otras disposiciones aplicables.

El Instituto tendréa su domicilio en la Ciudad de Toluca de Lerdo y ejercera sus funciones en todo el territorio del Estado.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO

Titulo Séptimo
Del Instituto de Transparencia, Acceso ala Informacion Pablicay Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

Capitulo Unico
Del Instituto

Articulo 66.- El Instituto en la materia, tendra las siguientes atribuciones:

l.
Il.
Il
V.
V.
VI.
VIL.

VIIL.
IX.

XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.
XXII.

Interpretar en el orden administrativo la presente Ley;

Orientar y asesorar a los particulares acerca de las solicitudes materia de esta Ley;

Conocer y resolver los recursos de revision interpuestos por los solicitantes;

Establecer politicas y lineamientos para el manejo, tratamiento, seguridad y proteccién de los datos
personales en posesion de los sujetos obligados;

Disefiar y aprobar los formatos de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales;

Llevar a cabo el Registro de los sistemas de datos personales en posesion de los sujetos obligados;

Elaborar y actualizar el registro del nivel de seguridad aplicable a los sistemas de datos personales en
posesion de las dependencias y entidades; asi como establecer los estandares minimos que deberan
contener los documentos de seguridad de los sujetos obligados;

Formular observaciones y recomendaciones a los sujetos obligados que incumplan esta Ley.

Proporcionar apoyo técnico a los sujetos obligados en materia de proteccion de datos personales; asi como
celebrar con ellos, convenios de colaboracién orientados a apoyar la capacitacion de los servidores publicos
responsables de los sistemas de datos personales;

Proporcionar a los sujetos obligados un sitio web tipo el cual debera contener cuando menos informacion
publica de oficio, asi como cualquier otra informacion que considere conveniente difundir en materia de
proteccion de datos personales;

Elaborar la Guia de Procedimientos a que hace referencia esta Ley;

Llevar a cabo las Manifestaciones de Impacto a la Privacidad a peticion de los sujetos obligados;

Capacitar a los servidores publicos en materia de proteccion de datos personales;

Llevar a cabo visitas de verificacion en materia de seguridad de sistemas de datos personales en posesion de
los sujetos obligados,

Investigar las posibles violaciones a las disposiciones de esta Ley a que hace referencia el articulo 32 de esta
Ley;

Hacer del conocimiento del 6rgano interno de control del sujeto obligado que corresponda, las presuntas
infracciones a esta Ley asi como a sus lineamientos expedidos en la materia;

Procurar la conciliacién entre las autoridades y los titulares de los datos personales en cualquier momento del
procedimiento, y en su caso, verificar el cumplimiento del acuerdo respectivo;

Incluir en el informe anual de actividades que esta obligado a presentar ante el Poder Legislativo del Estado
de México, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, un informe detallado en materia de protecciéon de datos personales, que incluya la informacién a
gue hace referencia el articulo 69;

Promover entre las instituciones educativas publicas y privadas la difusion de la cultura de proteccion de datos
personales;

Elaborar y publicar estudios e investigaciones; asi como organizar seminarios, cursos, talleres y demas
actividades que permitan difundir y ampliar el conocimiento sobre la materia de esta Ley;

Emitir lineamientos y criterios en materia de proteccion de datos personales;

Establecer procedimientos para verificar el cumplimiento de la ley, por parte de los sujetos obligados; e
Implementar los procedimientos e imponer las sanciones previstas en la ley, con base en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado y Municipios.

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
LIBRO I
De las disposiciones generales
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TITULO PRIMERO
Del Objeto y Fines del Reglamento
CAPITULO |
Del Objeto del Reglamento

Articulo 1°. El presente Reglamento Interior tiene por objeto establecer la estructura orgénica del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios,
definir las atribuciones y deberes de los 6rganos que lo integran, regular los procesos internos para su adecuado
funcionamiento y, en general, proveer lo necesario para el ejercicio de las facultades conferidas en la materia, por mandato
de la Ley de Transparencia.

LIBRO Il
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO
TITULO PRIMERO
De la Estructura Orgéanicay el Funcionamiento del Instituto
CAPITULO Il
Del funcionamiento del Instituto
Seccién Tercera
De los Comisionados

Articulo 30. Los Comisionados tendran las siguientes atribuciones:

I. Asistir a las sesiones del Pleno, con voz y voto;

Il. Realizar, por si mismos o por medio del personal adscrito a su Ponencia, las diligencias para mejor proveer, cuando asi lo
estimen conveniente en los asuntos de su competencia;

lll. Celebrar, por si mismos o por medio del personal adscrito a su Ponencia, las audiencias necesarias con las partes y
procurar la conciliacién entre las autoridades y los titulares de los datos en asuntos relativos a los recursos de revision que
sustancien y atendiendo a la naturaleza de estos asuntos;

IV. Instruir los recursos de revision que les sean turnados y formular los proyectos de resolucién correspondientes;

V. Someter al Pleno el proyecto de resolucién de los recursos de revision;

VI. Proponer asuntos en el orden del dia de las sesiones ordinarias;

VII. Proponer el retiro de asuntos en el orden del dia de las sesiones ordinarias y, en su caso, retirar los asuntos que sean
de su responsabilidad;

VIII. Solicitar la celebracidn de sesiones extraordinarias;

IX. Solicitar al Secretario que registre, en el acta correspondiente, el sentido de su voto, a favor o en contra;

X. Formular, en el plazo de siete dias habiles siguientes a la resolucion del asunto, su voto u opinién particular o disidente,
en los términos de este Reglamento;

Xl. Solicitar inmediatamente al Pleno excusa de conocer de algun asunto en el que existan impedimentos o conflictos de
interés;

XIl. Informar al Pleno sobre el avance y cumplimiento de los asuntos que les sean turnados o encomendados;

XIlII. Suscribir las actas de las sesiones del Pleno;

XIV. Elaborar las propuestas necesarias para reformar los reglamentos, los lineamientos y los formatos vigentes, para que,
por conducto del Comisionado Presidente, se incorporen a la iniciativa correspondiente;

XV. Promover, difundir e investigar acerca de los objetivos de las Leyes en la materia, con apoyo del Area respectiva del
Instituto;

XVI. Suplir las ausencias del Comisionado Presidente;

XVII. Solicitar al Comisionado Presidente informes con respecto de las actividades y la ejecucion de los planes, programas y
recursos publicos del Instituto;

XVII. Contar con el personal adscrito a su Ponencia que el Pleno considere necesario;

XIX. Formar parte y, en su caso, coordinar las comisiones y los comités de trabajo que constituya el Pleno;

XX. Asistir y contar con derecho de voz para opinar en las reuniones o sesiones de los Comités del Instituto;

XXI. Asistir y participar como ponente en los cursos o foros de capacitacion que lleve a cabo el Instituto;

XXII. Convocar a los titulares de las Areas del Instituto para que informen sobre programas, acciones y temas de su
competencia; asimismo, girar instrucciones en el &mbito de sus funciones;

XXIII. Solicitar informacion a las Areas del Instituto sobre asuntos de su competencia, y

XXIV. Las demas que sefiale la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, las Leyes en la materia, este
Reglamento, aquéllas que acuerde el Pleno y demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Objetivo General del Manual

El objetivo general del presente Manual General de Organizacion es dar a conocer detalladamente la gestion administrativa
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios, precisando las actividades y responsabilidades directivas y operativas que contribuyan al eficaz desempefio de
las atribuciones del Organo Garante.

Reforzar la coordinacién y comunicacion entre las ponencias y las unidades administrativas mediante la definicion clara y
precisa de sus funciones en atencion a las atribuciones de cada una de ellas.
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V. Estructura Organica

400K00000 Pleno
400K 10000 Comisionada (0) Presidente

400K 10001 Secretaria Particular

400K 10100 Comisionadas (0s)

400K10101 Coordinaciones de Proyecto

400K 10200 Secretaria Técnica

400K10201 Departamento de Archivo

400K 20000 Direccion de Administracion y Finanzas
400K20100 Subdireccion de Planeacion y Presupuesto
400K20101 Departamento de Contabilidad y Presupuesto
400K20102 Departamento de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion
400K20001 Departamento de Adquisiciones y Servicios
400K20002 Departamento de Recursos Humanos

400K 30000 Contraloria Interna'y Organo de Vigilancia
400K 30100 Subdireccion de Contraloria

400K30001 Departamento de Responsabilidades

400K 30002 Departamento de Vigilancia

400K 40000 Direccion de Capacitacion y Comunicacion Social
400K40001 Departamento de Capacitacién

400K 40002 Departamento de Comunicacién Social

400K 50000 Direccion Juridicay de Verificacion

400K50001 Departamento de Apoyo Legal

400K50002 Departamento de lo Contencioso

400K50003 Departamento de Verificacion

400K 60000 Direccion de Informética

400K 60100 Subdireccion de Desarrollo Tecnol6gico
400K60001 Departamento de Sistemas

400K 60002 Departamento de Tecnologias de la Informacion
400K 60003 Departamento de Multimedia

400K70000 Direccion de Protecciéon de Datos Personales
400K 70001 Departamento de Proteccion de Datos Personales
400K70002 Departamento de Investigacion y Verificacion

VI. Organigrama
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Mision
El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios tiene la misiéon de constituirse como un érgano garante del derecho de acceso a la informacion publica y la

proteccién de los datos personales en el Estado de México, a través de la promocidn oportuna y dindmica de la cultura de la
transparencia y la protecciéon de datos personales.

Visién
El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios tiene la vision de actuar como un érgano garante confiable y seguro que garantice y salvaguarde con seriedad y

estricto apego a la normatividad aplicable, el derecho de acceso a la informacion puablica y la proteccion de los datos
personales en el Estado de México.

Valores

Los servidores publicos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios, se conduciran bajo los principios de autonomia, independencia, legalidad, excelencia,
profesionalismo, imparcialidad, objetividad, probidad y honestidad.

VIl. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa
PLENO

OBJETIVO: Tutelar y garantizar a toda persona, el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion
de los datos personales en poder de los Sujetos Obligados; asi como promover la transparencia de la gestion puablica y la
rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

- Aprobar las estrategias generales para el cumplimiento de las facultades que las Leyes en la materia, el Reglamento y
demaés disposiciones administrativas confieren al Instituto, el programa anual de trabajo y el sistema para rendicion de
cuentas y de evaluacion sobre el cumplimiento de metas, en términos de la legislacién vigente en el Estado;

- Aprobar y reformar el Reglamento Interior, lineamientos, manuales de organizacion y de procedimientos, acuerdos,
politicas e instructivos necesarios para el funcionamiento del Instituto y del Pleno y para el adecuado ejercicio de los
recursos publicos asignados;

- Designar en ausencia del Comisionado Presidente, en las sesiones del Pleno, al Comisionado (a) que preside la sesion,
siendo los presentes, quienes mediante votacién econémica y por mayoria de votos lo (la) designaran, asimismo, tendra
ademés el voto de calidad;

- Aprobar el orden del dia de las sesiones ordinarias o extraordinarias, asi como su modificacion;

- Emitir los acuerdos y resoluciones en los recursos de revisién, asi como ordenar su engrose y publicacion;

- Aprobar la propuesta de retiro de un asunto incluido en el orden del dia;

- Convocar a los titulares de las Areas para que informen sobre programas, acciones y temas de su competencia;

- Resolver sobre la responsabilidad administrativa y, en su caso, sobre las sanciones aplicables a los servidores publicos
de los Sujetos Obligados, conforme a los dictdmenes que, en estado de resolucion, emita el érgano instructor, en
términos de la Ley de Responsabilidades y el Titulo Séptimo de la Ley;

- Aprobar las politicas, planes y programas para la promocion de la cultura de la transparencia, acceso a la informacién
publica, proteccién de datos personales y rendicidn de cuentas;

- Ratificar la celebracion de convenios, acuerdos, bases de colaboracion y demas mecanismos de coordinacién con los
Sujetos Obligados, con 6rganos homologos del pais, con organismos publicos o privados, instituciones de educacion y
centros de investigacion, tanto nacionales como internacionales, que previamente suscriba el Comisionado Presidente;

- Aprobar el informe anual que se remitira, a la Legislatura del Estado, en términos de lo dispuesto por la Ley;

- Nombrar y remover, la propuesta del Comisionado Presidente, del servidor piblico que ocupe el cargo de Secretario
Técnico;

- Aprobar la creacion de comisiones o comités, con excepcién de aquéllos de naturaleza administrativa, y designar a sus
integrantes;

- Aprobar los programas y presupuestos, asi como sus modificaciones, en los términos de la legislacién aplicable;

- Aprobar los estados financieros mensuales y avances programaticos presupuestales trimestrales del Instituto;

- Aprobar los programas generales que regulen los convenios, contratos, peticiones o acuerdos que se celebren con
terceros en obras publicas, adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y enajenacion de bienes;

- Autorizar la participacion de los Comisionados en las actividades relacionadas con sus funciones, Unicamente cuando
éstas coincidan con alguna fecha sefialada para la Sesion del Pleno y que su ausencia afecte el cuérum, previa solicitud
del Comisionado de que se trate;

- Aprobar la estructura organizacional y las modificaciones que le procedan;

- Aprobar el tabulador de sueldos y prestaciones generales de los servidores publicos;

- Analizar y aprobar, en su caso, los informes periodicos presentados por el Comisionado Presidente;

- Aprobar la politica de comunicacion e imagen institucional, previo acuerdo de la Comision correspondiente;

- Aprobar los sistemas informaticos desarrollados o implementados en el Instituto, previo acuerdo de la Comision
correspondiente;
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- Aprobar el calendario de oficial del Instituto y el calendario de sesiones ordinarias del Pleno;

- Aprobar los returnos, acumulacion y separacion de los recursos de revision;

- Aprobar la procedencia o improcedencia de la excusa que presenten los Comisionados (as) para conocer de algun
asunto; y,

- Las demés que sefiale la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley, la Ley de Proteccion de
Datos Personales del Estado de México, el Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

COMISIONADO PRESIDENTE

OBJETIVO: Representar legalmente al Instituto, fungir como enlace entre el Instituto, los Sujetos Obligados y otras
autoridades de los ambitos federal, estatal y municipal, asi como con instituciones educativas y sociedad civil; tutelando y
garantizando el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y de acceso, rectificacién, cancelacion y
oposicion de los datos personales en posesién de los Sujetos Obligados.

FUNCIONES:

- Ejercer la representacion legal del Instituto;

- Presentar a la Legislatura del Estado, previa aprobacion del Pleno, los informes de avance de gestidn financiera y la
cuenta publica del Instituto;

- Designar al Comisionado (a) que deba suplir sus ausencias temporales, excepto las ausencias en las sesiones de
Pleno;

- Suscribir convenios, acuerdos, bases de colaboracion y demés mecanismos de coordinacion con los sujetos obligados,
con érganos homdlogos del pais, con organismos publicos o privados, instituciones de educacion y centros de
investigacion, tanto nacional como internacional;

- Presentar al titular del Poder Ejecutivo, previa aprobacion del Pleno, el proyecto de presupuesto de egresos del Instituto;

- Revisar la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros y de infraestructura, asi como otorgar el
apoyo, a las unidades administrativas del Instituto;

- Resolver, con la aprobacion del Pleno, la adquisicion, enajenacion, alta y baja de bienes muebles y la prestacion de
servicios, sujetdndose a lo dispuesto en las leyes de la materia; asi como gestionar la incorporacion, destino final o
desincorporacion de bienes afectos al servicio del Instituto;

- Someter a consideracion para aprobacion del Pleno, el proyecto de informe anual de labores, remitirlo y, en su caso,
comparecer ante la Legislatura del Estado;

- Proponer al servidor publico que ocupe el cargo de Secretario (a) Técnico (a) del Pleno, Directores y Contralor Interno y
Organo de Vigilancia;

- Presidir y coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias; asi como, las funciones que realiza el Pleno;

- Presentar y someter a la consideracion de la Legislatura del Estado de México, previo aprobacion del Pleno, las
propuestas de reforma a la legislacion aplicable en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales;

- Someter a la aprobacién del Pleno el acta de la sesién correspondiente;

- Otorgar y revocar poderes en los términos del Codigo Civil para el Estado de México;

- Someter a aprobacion del Pleno, el calendario oficial del Instituto y el calendario de sesiones del Pleno;

- Presentar el proyecto de politica de comunicacién social del Instituto y, previo acuerdo del Pleno, ordenar su ejecucion;
Y,

- Las demés que sefiale la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, las Leyes en la materia, aquéllas
gue acuerde el Pleno, y demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

COMISIONADOS

OBJETIVO: Dirigir, supervisar y proponer las acciones que se desarrollen en materia de Transparencia y consolidar el
Derecho de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado.

FUNCIONES:

- Asistir a las sesiones del Pleno, con voz y voto;

- Celebrar, por si mismos o por medio del personal adscrito a su Ponencia, las diligencias para mejor proveer y
audiencias necesarias, cuando asi lo estimen conveniente en los asuntos de su competencia;

- Autorizar los proyectos de resolucion de los recursos de revision que les sean turnados;

- Someter al Pleno los proyectos de resolucién de los recursos de revision;

- Proponer asuntos en el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

- Retirar los asuntos que sean de su competencia del orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

- Requerir cada vez que sea necesario, la celebracion de sesiones extraordinarias;

- Solicitar a la Secretaria Técnica que registre, en el acta correspondiente, el sentido de su voto, a favor o en contra, asi
como, si emiten voto particular, voto disiente o, en su caso, opinion particular;

- Formular, en el plazo de siete dias habiles siguientes a la resolucién del asunto, su voto u opinidn particular o disidente,
en los términos del Reglamento Interior;

- Excusarse ante el Pleno de conocer de algun asunto, en el que existan impedimentos o conflictos de interés;

- Informar al Pleno sobre el avance y cumplimiento de los asuntos que les sean turnados o encomendados, cuando asi se
lo requiera;

- Suscribir las actas de las sesiones del Pleno;
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- Supervisar la elaboracion de las propuestas necesarias para reformar los reglamentos, los lineamientos y los formatos
vigentes, para que, por conducto del Comisionado Presidente, se incorporen a la iniciativa correspondiente;

- Suplir las ausencias del Comisionado Presidente, cuando éste lo designe;

- Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de Pleno, en ausencia del Comisionado Presidente;

- Solicitar al Comisionado Presidente informes con respecto de las actividades y la ejecucion de los planes, programas y
recursos publicos del Instituto;

- Formar parte y, en su caso, coordinar las comisiones y los comités de trabajo que constituya el Pleno;

- Asistir y contar con derecho de voz para opinar en las reuniones o sesiones de los Comités del Instituto;

- Asistir y participar como ponente en los cursos o foros de capacitacion que lleve a cabo el Instituto;

- Solicitar autorizacién al pleno para participar en las actividades relacionadas con sus funciones, Unicamente cuando
éstas coincidan con alguna fecha sefalada para la Sesion del Pleno y que su ausencia afecte el cuérum;

- Solicitar a los titulares de las Areas del Instituto informacion relativa a los programas, acciones y temas de su
competencia;

- Proponer y aprobar ante el Pleno, criterios de interpretacion a la legislacién en materia de transparencia y proteccion de
datos personales; y,

- Las demas que sefiale la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, las Leyes en la materia, el
Reglamento, aquéllas que acuerde el Pleno y demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

COORDINACIONES DE PROYECTOS

OBJETIVO: Dar tramite a los recursos de revision que le sean turnados al Comisionado (a) al que estén adscritos, asi como
realizar todas y cada una de las actividades que les sean encomendadas;

FUNCIONES:

- Controlar los expedientes de los recursos de revision que le son turnados al Comisionado (a) al cual estan adscritos;

- Actualizar el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX), a través del servidor publico que para tal
efecto designe, reportando el estatus de los recursos de revision que le sean turnados al Comisionado al que este
adscrito;

- Revisar el Orden del dia, asi como, las actas de las sesiones del Pleno que le sean remitidas por la Secretaria Técnica,
para la aprobacion y firma del Comisionado al que estén adscritos;

- Dar seguimiento a los asuntos instruidos por el Comisionado (a) al que estén adscritos ante las areas del instituto;

- Asistir a reuniones en representacion del Comisionado al cual estan adscritos, cuando asi se requiera; con excepcion de
las sesiones del Pleno y de las Comisiones que sea integrante;

- Coordinar a los servidores publicos, que conforman directamente el personal de apoyo de la Ponencia a la cual estén
adscritos, a fin de cumplir con sus atribuciones del Reglamento Interior;

- Instruir al personal adscrito a la Ponencia, realizar notificaciones de los recursos previamente aprobados por el Pleno;

- Instruir al personal adscrito a la Ponencia, la elaboracién de versiones publicas de las resoluciones de los recursos
previamente aprobados y notificados, para su publicacion;

- Informar al Organo de Vigilancia del Instituto, el incumplimiento por parte de los sujetos obligados en atencion a las
resoluciones de los recursos de revision que le correspondan;

- Informar a la Direccion de Proteccion de Datos Personales, presuntas infracciones a la Ley de Proteccion de Datos;

- Recibir de la Secretaria Técnica, la propuesta de acumulacidon o separacién de los recursos de revision, para la
anuencia del Comisionado (a) al que estan adscritos;

- Elaborar de manera coordinada el Programa Anual de Trabajo de la Ponencia;

- Dar seguimiento a las resoluciones de los recursos de revision, que hayan sido presentadas al Pleno por un
Comisionado distinto al de su adscripcion, para llevar acabo su notificacién;

- Turnar a los proyectistas los recursos correspondientes y supervisar los proyectos de resolucién de los recursos de
revision, de la Ponencia respectiva, conforme a los criterios de clasificacion, desclasificacion y custodia de la
informacion reservada y confidencial y, en su caso, maodificarlos;

- Coadyuvar con la Direcciéon Juridica y de Verificacion, en el tramite de los juicios de amparo y recursos de
inconformidad que se promuevan en contra de las resoluciones emitidas en los recursos de revision;

- Realizar las investigaciones y estudios que requiera el Comisionado al que estén adscritos;

- Realizar las diligencias pertinentes para mejor proveer en los proyectos de resolucion de los recursos turnados a la
Ponencia a la que estén adscritas y elaborar las actas correspondientes a dichas diligencias;

- Apoyar y colaborar con las diversas Areas del Instituto, previa instruccion del Comisionado respectivo;

- Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

- Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

- Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

- Analizar en coordinacion con la Secretaria Técnica los recursos de revisidn para su posible acumulacion o separacion;
Y

- Las demas que sefialen el Reglamento, las disposiciones legales y administrativas aplicables y aquéllas instruidas por el
(la) Comisionado (a) al que estén adscritos.



Pagina 12

G,ACETA 7 de enero de 2016

ML CSODBIERNO

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO: Coordinar la celebracién y desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno; dar seguimiento y
verificar el cumplimiento de los acuerdos y asuntos que se someten a consideracion del Pleno; asi como, administrar,
organizar, conservar y resguardar el archivo del Instituto;

FUNCIONES:

Fungir como Secretario Técnico de la Comision de Archivos y en aquellas que por naturaleza de sus atribuciones deba
participar;

Asistir a las reuniones de trabajo a instruidas por el Comisionado Presidente;
Elaborar y proponer los lineamientos, criterios y procedimientos, inherentes al area de su competencia;
Elaborar y mantener actualizada la estadistica de la informacion relativa a las sesiones celebradas, actas
instrumentadas, sentido de la votacién, opiniones y votos particulares y disidentes de los recursos de revision
aprobados por el Pleno;
Elaborar y enviar a los Comisionados y a los Coordinaciones de Proyectos la convocatoria y el orden del dia de los
asuntos a tratar de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno, y en su caso, la documentacién necesaria para la
discusion correspondiente;
Instrumentar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias celebradas por Pleno y enviarlas a los Comisionados
para su firma;
Informar trimestralmente al Pleno sobre el avance de los planes, programas y actividades de su competencia;
Notificar, ejecutar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de los acuerdos del Pleno;
Coordinar la firma de los Comisionados de las resoluciones de recursos de revision, de los acuerdos y actas de las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno;
Atender puntualmente las solicitudes de acceso a la informacion turnada, relacionada con el area de su competencia;
Generar la informacion en el ambito de su competencia, para la integracion del Informe que rinde el Comisionado
Presidente ante la Legislatura del Estado;
Analizar en coordinacién con las Coordinaciones de Proyectos los recursos de revision para su posible acumulacion, y
en su caso, remitir las propuestas de acumulacién o separacion de recursos de revision para la anuencia del
Comisionado al que estén adscritos;
Mantener actualizada la informacién publica de oficio en el @mbito de su competencia;
Expedir copias certificadas de los documentos, generados por otras areas del Instituto, los que obren en sus archivos y
los correspondientes del Pleno;
Elaborar y remitir a la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia los informes trimestrales del avance de metas del
programa anual de trabajo;
Elaborar y presentar al Pleno para su aprobacion la propuesta del calendario oficial institucional y el calendario anual de
las sesiones ordinarias del Pleno;
Llevar el control y registro de la asignacion de returnos de los asuntos que determine el Pleno, asi como de los recursos
de revision acumulados o separados;
Presentar al Pleno la propuesta de acumulacion de recursos de revision Planificar y promover la correcta gestion de los
documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;
Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;
Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;
Notificar y hacer las versiones publicas de las resoluciones de los recursos de revision pendientes de la (s) Ponencia (s)
saliente (s); Y,
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las disposiciones legales
aplicables y las encomendadas por los Integrantes del Pleno.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

OBJETIVO: Garantizar la correcta administracién y conservacion de los archivos del Instituto, asegurando la disponibilidad,
localizacién expedita, integridad y conservacion de los documentos, mediante politicas, procedimientos e instrumentos de
control archivistico.

FUNCIONES:

Recibir y otorgar capacitacion al personal vinculado a las actividades archivisticas en los diferentes niveles y
actividades;
Coadyuvar con los archivos de tramite en la elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de
disposicién documental y el inventario general;
Coordinar y supervisar la aplicaciéon, de manera oportuna, del tratamiento correspondiente a los documentos que forman
parte del Archivo, el cual estar4 integrado por las siguientes actividades: recepcion, ordenacion, instalacion,
conservacion, préstamo, seleccion, descripcion y transferencia;

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria;
Recibir tnicamente los expedientes de tramite concluido cuando éstos se encuentren organizados de conformidad con
las disposiciones juridicas, administrativas y técnicas aplicables, procurando que la transferencia sea agil para integrar
adecuadamente la documentacion al acervo;
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- Mantener debidamente ordenada, conforme a los principios técnicos archivisticos de procedencia y de orden original, la
documentacién que integra sus fondos documentales durante todo el tiempo de su conservaciéon precaucional, y hasta
el momento en que éstos sean transferidos al Archivo Histérico;

- Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta documental necesarios para la adecuada
gestion, ordenacion, recuperacion, seleccion, préstamo, descripcion, conservacion y transferencia de la documentacion
bajo su responsabilidad;

- Realizar oportunamente, conforme a la normatividad juridica y administrativa vigente, la seleccion final de los
expedientes y series documentales cuyo plazo de conservacion precaucional haya concluido;

- Tramitar ante la instancia correspondiente, la baja de los documentos carentes de valor informativo como resultado del
proceso de seleccion aplicado, una vez cumplidos los requisitos exigidos por la normatividad vigente en la materia,
dejando constancia escrita de los documentos y/o series documentales que se hayan eliminado;

- Transferir al Archivo Histérico correspondiente, los expedientes y series documentales que reporten un valor histérico y
cuyo plazo de conservacién en el Archivo de Concentracion haya prescrito, a través de los mecanismos establecidos y
de conformidad con las disposiciones vigentes en la materia;

- Brindar el préstamo y la consulta de los expedientes que integran sus fondos documentales, asi como la salida temporal
de los mismos; vy,

- Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

- Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

- Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las disposiciones legales
aplicables y las asignadas directamente por el superior jerarquico.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO: Coadyuvar con las diferentes unidades administrativas del Instituto, en el cumplimiento de las metas y
programas, mediante la adecuada y oportuna gestién de los recursos humanos, materiales, financieros y de infraestructura
para el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES:

Proponer al Pleno para su aprobacion, las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administraciéon de los
recursos humanos, financieros y materiales del instituto, y la prestacion de servicios generales de apoyo;

Intervenir en el disefio e implementacion de los procesos de planeacion, programacion y presupuestacion, para mejorar
la administracion de los recursos asignados al Instituto;

Coordinar la integracién del anteproyecto del presupuesto de egresos y la calendarizacién del presupuesto autorizado de
las unidades administrativas del Instituto, para su aprobacion;

Supervisar la liberacién de los recursos financieros y las modificaciones presupuestales que se requieran;

Coordinar la elaboracion de los registros de avances presupuestales, analizarlos y, en su caso, verificar las acciones
correctivas;

Coordinar y evaluar el programa operativo anual y el presupuesto de egresos, para su adecuado manejo y cumplimiento,
de acuerdo con las disposiciones aplicables.

Coordinar la integracion del programa anual de adquisiciones y servicios, de acuerdo a las necesidades de las unidades
administrativas del Instituto;

Dirigir los procedimientos de adquisicién de bienes y servicios, asi como coordinar los actos adquisitivos, verificando el
cumplimiento de la normatividad vigente en la materia;

Coordinar los tramites de alta, baja, cambios, permisos y licencias, asi como verificar el registro, control de asistencia y
puntualidad del personal;

Verificar que los registros contables, financieros y presupuestales, se realicen de acuerdo a la normatividad vigente, a
efecto de emitir los estados financieros correspondientes;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como celebrar, los contratos, convenios y demas
actos juridicos de caracter administrativo dentro del ambito de sus competencias, necesarios para el ejercicio de sus
funciones.

Emitir el programa de capacitacién, para los servidores publicos del instituto, y mejorar el desempefio y competencias
laborales, o fomentar la investigacion.

Supervisar la ejecucion del programa anual de adquisiciones, asi como, coordinar las adquisiciones de bienes y servicios
a solicitud de las unidades administrativas del Instituto;

Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios, asi como, el Comité de Arrendamientos Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones del Instituto, e impulsar su cumplimiento;

Coordinar las acciones para el control y actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles que conforman el
patrimonio del Instituto:

Apoyar técnicamente a la unidad administrativa correspondiente para la identificacion, clasificacion, catalogacion,
conservacion, restauracion, reproduccion y depuracion del archivo de concentracion del Instituto;
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Coordinar y supervisar las acciones implementadas para el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales, laborales
y administrativas del Instituto;

Verificar que las medidas preventivas y correctivas, derivadas de las auditorias internas y externas, se apliquen en
tiempo y forma;

Verificar que las relaciones laborales y las condiciones de trabajo, se lleven a cabo de conformidad con la normatividad
establecida en la materia;

Coordinar e instrumentar las politicas sobre proteccién civil, clima laboral, y demas que resulte pertinentes para el
correcto desarrollo de las actividades de las unidades administrativas, asimismo, establecer las medidas generales de
seguridad para las Instalaciones del Instituto;

Proporcionar al Pleno, al Comisionado Presidente y Comisionados la informacion que le sea requerida;

Remitir la informacién de su area para la elaboracion del Informe anual de actividades del Instituto;

Supervisar que la informacion proporcionada a los Auditores de la Contraloria del Instituto, Organo Superior de la
Fiscalizacion y despachos de auditores externos, sea atendida en tiempo y forma.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Fungir como secretario técnico en la Comision de Administracion; y,

Las demas que sefialen en este manual, las disposiciones legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas por
el pleno.

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO: Planear, supervisar y controlar el manejo de los recursos financieros del Instituto, a fin de optimizarlos y
proporcionar oportunamente la informacion financiera, para una adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES:

Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas las normas, lineamientos y criterios generales para la organizacion
y evaluacion financiera y presupuestal del Instituto;

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto, para el ejercicio anual, con su orientacion
programatica;

Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas en materia de contabilidad que deberan observar la unidades
administrativas del Instituto;

Verificar y validar la calendarizacion anual y cuatrimestral del gasto autorizado para el Instituto;

Coordinar la integracion, de los Programas Operativos Anuales, de las unidades administrativas del Instituto;

Autorizar las afectaciones presupuestales y programaticas que se requieran, asi como, el cumplimiento de sus
programas, para el adecuado funcionamiento del Instituto;

Revisar y analizar que los Estados Financieros reflejen la situacién financiera del Instituto, asi como integrar el informe
de la Cuenta Publica anual;

Revisar y validar el avance financiero mensual del ejercicio del gasto y de las metas programaticas, comprometidas en el
programa anual del Instituto;

Tramitar, ante las instancias correspondientes, la autorizacion para la liberacion de los subsidios del gasto operativo del
Instituto.

Supervisar el manejo y control de los fondos fijos de caja de las unidades administrativas, para comprobar la adecuada
aplicacion de los recursos;

Coordinar la depuracion, atencién y seguimiento de las cuentas por cobrar y por pagar del Instituto;

Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos;

Someter a consideracion de la Direccién de Administracién y Finanzas las transferencias presupuestales externas;
Autorizar las adecuaciones presupuestales internas generadas;

Revisar e integrar las ampliaciones presupuestales para su aplicacién en el presupuesto autorizado;

Certificar la suficiencia presupuestaria que requieran las unidades ejecutoras del Instituto, de conformidad con los
capitulos de gasto que corresponda;

Emitir la autorizacién de pago por bienes y servicios contratados por el instituto;

Fiscalizar la asignacion de viaticos autorizados, asi como vigilar su comprobacién;

Vigilar el manejo y control de las cuentas bancarias e inversion del Instituto;

Revisar y autorizar las conciliaciones bancarias delas cuentas de cheque y de inversion;

Participar en el Comité de Adquisiciones y/o Servicios y Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones.

Proporcionar y controlar la dotacion de combustible y lubricantes que requieran los vehiculos del Instituto, con base en la
normatividad establecida.

Integrar, conjuntamente con la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, las medidas de proteccién civil, orientadas a
prevenir siniestros.
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Coordinar y proporcionar a los Auditores de la Contraloria del Instituto, Organo Superior de la Fiscalizacion y despachos
de auditores externos la informacion solicitada y solventar las observaciones derivadas de las mismas;

Revisar y tramitar las solicitudes de informacion publica presentadas por los medios y formas sefialadas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México, coordinando a las areas de la Direccién
Administracién y Finanzas, para su atencion en tiempo y forma;

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales federales y estatales; y

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

OBJETIVO: Registrar y controlar los movimientos contables, que generan los estados financieros y los avances
presupuestales, a partir de las metas establecidas en el programa y centro de costos, que permitan una adecuada toma de
decisiones al Instituto, con apego a las normas y lineamientos establecidos en la materia,.

FUNCIONES:

Desarrollar y formular las medidas de control, orientadas a eficientar el registro de las operaciones financieras del
Instituto;

Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto, para
el ejercicio anual correspondiente;

Elaborar la calendarizacion del presupuesto autorizado y dar seguimiento al ejercicio presupuestal;

Registrar y controlar en el sistema presupuestal los movimientos presupuestales generados por las unidades
administrativas que integran al Instituto.

Operar los ajustes presupuestales que con motivo de las transferencias y modificaciones se lleven a cabo, tramitando su
autorizacion ante las instancias correspondientes;

Validar los movimientos presupuestales internos y externos que se generen a través del proceso de afectacion
presupuestaria;

Elaborar el informe mensual, correspondiente al avance presupuestal por centro de costo y proyecto;

Elaborar el expediente técnico de las obras y acciones del Programa de Acciones para el Desarrollo (PAD) que se
asigne al Instituto.

Realizar las conciliaciones correspondientes de gasto corriente y gasto de inversion estatal con las dependencias
normativas, para la elaboracién, actualizacion e integracién de la Cuenta Publica anual del Instituto;

Dar cumplimiento a la observancia de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, normas, procedimientos y
demas disposiciones que regulen lo establecido en materia presupuestal.

Registrar los movimientos contables por la ampliacién, reduccién, transferencias y ajustes al presupuesto autorizado;
Codificar las polizas de diario, ingresos y egresos de conformidad al Catdlogo de Cuentas;

Vigilar el desarrollo, actualizacién y funcionamiento del sistema de contabilidad, para garantizar la oportuna entrega de la
informacioén financiera.

Elaborar los estados financieros y emitir la informacién financiera que soliciten las autoridades competentes, ademas. de
presentar en tiempo y forma los reportes e informes requeridos ante los entes fiscalizadores.

Revisar, validar y autorizar para su registro contable, la documentacion comprobatoria de gastos, verificando que retina
los requisitos fiscales que establecen la Ley del Impuesto Sobre la Renta y el Cadigo Fiscal de la Federacion.

Controlar y resguardar la documentacion comprobatoria original de las operaciones generadas por el Instituto.

Manejar y controlar las cuentas bancarias de cheques e inversion del Instituto.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de cheques e inversiones entre la informacion que emite la
Institucion Bancaria y la que general el Instituto.

Vigilar que el tramite de la documentacién comprobatoria de gastos cumpla con la normatividad establecida.

Vigilar que se cumplan las obligaciones fiscales federales y estatales.

Control, manejo y reposicién del fondo fijo, asignado a la Direccion de Administracién y Finanzas;

Efectuar el registro, control y reposicion del fondo fijo, asignado a las diferentes de las unidades administrativas del
Instituto.

Conciliar y registrar contablemente las altas y bajas de bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

Elaborar cedula mensual de depreciacion del activo fijo, asi como su conciliacién con registros contables.

Atender las auditorias que se practiquen al area, ya sea por parte del Organo de Control Interno, Organo de Fiscalizacion
del Estado de México y Despacho Externo;

Preparar la documentacion de las solicitudes de informacion publica, presentadas por los medios y formas sefialadas en
la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
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Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

OBJETIVO: Desarrollar las actividades de informacién, planeacion, programacion y evaluacion del avance de las metas y
actividades del Instituto, sobre los proyectos programados por cada una de las unidades administrativas.

FUNCIONES:

Participar en la elaboracién, actualizacién y reconduccion, de los programas que competan al instituto.

Coordinar la integracion del presupuesto basado en resultados del Instituto, en concordancia con las estrategias
contenidas en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Integrar, con la Direccién de Administracion y Finanzas el proyecto de presupuesto de egresos del instituto y remitirlo a
las instancias correspondientes para su autorizacion.

Elaboracion, ejecucién y evaluacion del programa operativo anual.

Fungir como enlace en el proceso de recopilacion, generacién y utilizacion de la informacién en materia de planeacién,
para el adecuado funcionamiento del Instituto.

Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las diferentes areas del instituto, se conduzcan conforme a lo
dispuesto por la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Revisar y validar el avance mensual y trimestral del ejercicio del gasto y el avance trimestral de las metas programaticas
del Instituto.

Elaborar el avance programatico y presupuestal, asi como el alcance y logros de las metas contenidas en el programa
anual y de los indicadores del Sistema Integral de Evaluacion del Desempefio.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

OBJETIVO: Coordinar las actividades relacionadas con la administracion y control de los insumos materiales y servicios
generales del Instituto, asi como, llevar el control del activo fijo propiedad del mismo.

FUNCIONES:

Elaborar, integrar y ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios y su calendario de sesiones del Instituto, de
conformidad con lo dispuesto en la legislacién aplicable.

Elaborar, integrar y ejecutar el Programa Anual de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones y su
calendario de sesiones del Instituto, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion aplicable.

Fungir como Secretario Técnico del Comité, en el desarrollo de acto de presentacion, apertura y evaluacién de
propuestas, dictamen y fallo.

Elaborar las convocatorias de las sesiones del Comité, orden del dia y asuntos a tratar, debidamente con sus soportes
documentales para remitirlos a los integrantes del mismo.

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del Comité.

Integrar los expedientes de los procesos adquisitivos, asi como, el resguardo respectivo de conformidad con la
normatividad en la materia.

Verificar el cumplimiento de los contratos y convenios celebrados, en lo relacionado a la adquisicion de bienes y
servicios.

Detectar y comunicar a las instancias correspondientes del Instituto, asi como a los proveedores y/o prestadores de
servicios, el incumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos.

Gestionar sanciones que en derecho resulten procedentes a los proveedores y/o prestadores de servicios, derivados del
incumplimiento en que incurran.

Verificar que los proveedores realicen la entrega de bienes en las condiciones pactadas en los contratos, asi como,
reportar las inconsistencias al mismo.

Colaborar en la realizacion de los procedimientos para el almacenamiento y suministro de los recursos materiales y
prestacion de servicios generales que requiera el Instituto.

Registrar y controlar los recursos materiales del Instituto, con base en la normatividad vigente en la materia.
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- Prestar los servicios generales que le sean solicitados por las unidades administrativas del Instituto, contribuyendo de
esta forma al cumplimiento oportuno y eficiente de las actividades que éstas realizan.

- Mantener actualizados los registros del activo fijo y almacenes, derivados del levantamiento de inventarios fisicos
correspondientes.

- Establecer mecanismos de control para que se registren los movimientos de altas, bajas y transferencia de los bienes
muebles asignados.

- Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento permanente, preventivo y correctivo del parque vehicular propiedad
del Instituto.

- Supervisar el servicio de vigilancia, intendencia y fumigacién de las oficinas del Instituto, asi como la seguridad de los
bienes e instalaciones que conforman su patrimonio.

- Revisar las medidas tendientes a optimizar los recursos materiales asignados a la unidad administrativa a fin de
coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones conferidas a la misma.

- Revisar los tramites administrativos de los recursos materiales, que le corresponde realizar a la unidad administrativa y
mantener actualizada la documentacion que se genere.

- Preparar la informacién que sea requerida por de la Direccion de Administracién y Finanzas y por las unidades
normativas del Instituto en materia de recursos materiales y de servicios generales.

- Actualizar la informacion electrénica en la pagina de transparencia generada en el area, respecto la informacion publica
de oficio correspondiente al Instituto.

- Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

- Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

- Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

-Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO: Planear, dirigir y controlar los procesos relativos a la administracion de los recursos humanos, con la finalidad
de coadyuvar en la realizacion de las funciones que tienen encomendadas las unidades administrativas del Instituto.

FUNCIONES:

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos del Capitulo 1000 “Servicios Personales” y someterlo a
consideracion de la Direccién de Administracion y Finanzas.

- Aplicar los tabuladores de sueldos y salarios, asi como el Catalogo de Puestos autorizados por el Pleno.

- Integrary actualizar la plantilla de plazas autorizadas y los expedientes de personal adscrito al Instituto.

- Integrar, actualizar y controlar las plantilas de plazas presupuestales del personal, con base en la asignacion
presupuestaria para cada area de trabajo,

- Llevar a cabo los tramites para la contratacion de personal, asi como verificar que la asignacion de puestos y de sueldos
se ajuste a las plazas y a los tabuladores autorizados.

- Registrar y tramitar las cartas de no inhabilitacion, altas, bajas, avisos de cambios de adscripcion, actualizacién de
registros y de expedientes, control de asistencia, vacaciones, movimientos, promocion, democion, licencias,
transferencias, permutas, sanciones y demas incidencias del personal, elaborando la documentacién correspondiente.

- Aplicar y comprobar el cumplimiento de las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que regulan el control de
personal en materia de seleccion y reclutamiento, de asistencia de los servidores publicos generales, estimulos y
recompensas, sanciones, permisos, licencias, control de néminas e indemnizaciones.

- Elaborar las néminas y remuneraciones al personal; aplicar las retenciones, sanciones y descuentos por concepto de
retardos y faltas; calcular el Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.), cuotas del ISSEMyM, otros impuestos y derechos de los
servidores publicos.

- Verificar la expedicién de credenciales de identificacion, constancias laborales, hojas de servicio, altas y bajas ante el
ISSEMyM, asi como el otorgamiento de las demas prestaciones a que tienen derecho los servidores publicos de la
Institucion.

- Vigilar que el tramite de expedicion de credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones, registros, seguros de vida y
demas prestaciones a que tiene derecho el personal, se realicen de manera oportuna, con el propdsito de contar con el
registro y la documentacion vigente.

- Efectuar las acciones de induccién para el personal de nuevo ingreso, asi como organizar, conducir y controlar las
acciones orientadas a la integracion, clasificacién, actualizacién y depuracion de los expedientes de cada trabajador
adscrito al instituto.

- Levantar, en coordinacion con la Contraloria Interna, las actas de abandono de empleo o administrativas, para la
liguidacion y finiquito del personal o el tramite que conforme a la normatividad corresponda.

- Integrar y mantener actualizado el padrén de los servidores publicos obligados a presentar la manifestacion de bienes
para ser remitido a la Contraloria Interna y Organo de Control y Vigilancia.

- Participar en la comision de administracion, en la presentacion de asuntos del area.
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Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;
Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
CONTRALORIA INTERNA Y ORGANO DE VIGILANCIA

OBJETIVO: Planear, programar, organizar y coordinar el funcionamiento de los sistemas de control y evaluacion y vigilar el
correcto uso del patrimonio, asi como el desempefio de los servidores publicos, logrando con ello una Gestién Publica de
calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables y promover que en el ejercicio de los recursos se acredite
la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez, transparencia y apego a la normatividad aplicable, en el logro de
metas y objetivos del Instituto.

FUNCIONES:

Dirigir la elaboracién del Programa Anual de Auditoria Interna.

Inspeccionar el cumplimiento de las normas y ordenamientos legales, asi como los de caracter administrativo que
expida el Pleno, y aquellos que regulan el funcionamiento del Instituto.

Coordinar la realizacién de auditorias, Inspecciones, evaluaciones, seguimiento de los resultados de las auditorias
y otras acciones de control e informar periédicamente al Pleno sobre los resultados y acciones que se hayan
realizado.

Supervisar la atencion a las denuncias, presentadas por los ciudadanos con motivo del incumplimiento a las
Resoluciones de los Recursos de Revision emitidas por el Pleno, asi como de la actuacién los servidores publicos
del Instituto.

Coordinar las investigaciones correspondientes y en su caso, iniciar y sustanciar los procedimientos administrativos
en contra de los servidores publicos del Instituto, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

Autorizar la suspensién temporal del empleo, cargo o comision del servidor publico, cuando cause perjuicio a la
administracion del Instituto si a su juicio resulta conveniente para la conduccion o continuacién de las
investigaciones, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publico del Estado y Municipios.
Dirigir y Coordinar las investigaciones e instrumentar los procedimientos administrativos disciplinarios, derivados del
incumplimiento de los servidores publicos de los Sujetos Obligados al Titulo séptimo de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, en términos de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipio.

Presentar al Pleno para su aprobacion el proyecto de resolucién de los procedimientos instaurados a los servidores
publicos de los Sujetos Obligados, a efecto de que determinen la imposicion de la sancién conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Promover el seguimiento de los procedimientos administrativos de ejecucion iniciados por la autoridad fiscal
recaudadora, derivados de la resolucion mediante la que se impuso, una sancién econdmica, a efecto de conocer
la recuperacion del crédito fiscal.

Supervisar al personal de la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia, para asistir a los actos de entrega -
recepcion de las unidades administrativas del Instituto.

Promover el cumplimiento en tiempo y forma de la obligacién de presentar la Manifestacién de Bienes y de
Conflicto de Intereses de los servidores publicos del Instituto.

Promover ante la Direccion Juridica y de Verificacién del Instituto, cuando asi se requiera, la formulacién de
guerellas y denuncias a que haya lugar.

Coordinar la atencion de los recursos de revision emitidos por el Pleno, en términos de la normativa vigente.

Vigilar el proceso presupuestal, asi como verificar el cumplimiento de objetivos, metas, estrategias, lineas de accién
y programas aprobadas en el Presupuesto de Egresos del Instituto

Instruir al titular del Departamento de Vigilancia la elaboracion de los dictdmenes por tipo de cumplimiento a las
resoluciones emitidas por el Pleno y/o actas de verificacién que se generen con motivo del incumplimiento a las
Resoluciones de los Recursos de Revision.

Autorizar los dictdmenes por tipo de cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Pleno y/o actas de verificacion
propuestas por el titular del Departamento de Vigilancia.

Evaluar la informacion que genere el titular del Departamento de Vigilancia.

Proponer la contratacién de la firma de contadores publicos independientes que auditen la informacion financiera
que genere el Instituto en términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones en la
materia.

Imponer las medidas de apremio derivadas del incumplimiento a las Resoluciones de los Recursos de Revision
emitidas por el Pleno, asi como a los requerimientos de informacion realizadas por esta Contraloria Interna y
Organo de Vigilancia.

Emitir sobre la responsabilidad administrativa y, en su caso, sobre las sanciones aplicables a los servidores
publicos de los Sujetos Obligados, conforme a los dictdmenes en estado de resolucién, en términos de la Ley de
Responsabilidades y el Titulo Séptimo de la Ley;
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Colaborar con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, en las revisiones que se realicen al
Instituto, e informar al Pleno del resultado de las mismas.

Requerir a las unidades administrativas, la informacion necesaria para cumplir con sus funciones y atribuciones.
Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

-Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales aplicables y las
ordenadas por el Pleno.

SUBDIRECCION DE CONTRALORIA

OBJETIVO: Dirigir las auditorias, inspecciones y evaluaciones a las unidades administrativas del Instituto, con el fin de
promover la eficacia, eficiencia y economia en el uso de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos, el
apego a la normatividad aplicable, y el cumplimiento de programas, proyectos, procesos y desempefio de las areas
administrativas del Instituto.

FUNCIONES:

Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Auditoria Interna, con base en los aspectos prioritarios que defina la
Contraloria Interna y Organo de Vigilancia.

Coordinar la planeacién, ejecucién y presentacion del informe de auditoria practicada a los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos, asi como las relacionadas con el cumplimiento de programas, proyectos,
procesos y desempefio de las areas administrativas del Instituto de acuerdo al Programa Anual de Trabajo.
Convocar a los titulares de las areas auditadas a fin de dar a conocer los resultados de las observaciones y/o
recomendaciones.

Presentar a consideracion de la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia los informes de auditorias, inspecciones
y seguimiento de los resultados de las acciones de control y evaluacion realizadas a las areas administrativas del
Instituto.

Coordinar la préactica de arqueos a los fondos fijos y revolventes autorizados a las areas administrativas del
Instituto.

Evaluar el cumplimiento de las medidas preventivas y correctivas a las observaciones derivadas de las acciones de
control y evaluacion, asi como el avance en su implementacion.

Informar a la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia de la presunta responsabilidad administrativa detectada en
las auditorias, inspecciones y evaluaciones realizadas, y someter a su consideracion las presuntas irregularidades
administrativas de los servidores publicos del Instituto, y en su caso remitir al titular del Departamento de
Responsabilidades los informes y dictimenes correspondientes, asi como la documentacion soporte certificada.
Ejecutar las auditorias, inspecciones, evaluaciones y seguimiento de su resultado, asi como proponer y vigilar la
aplicacion de medidas y recomendaciones que correspondan.

Representar a la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia en los asuntos de su competencia que le encomiende y
actos que asi se requiera, e informarle.

Coordinar la elaboracion de los informes de auditoria que se requieran para su presentacion y entrega al Pleno del
Instituto.

Coordinar los procesos de entrega-recepcion de las areas administrativas del Instituto.

Revisar el uso, ejercicio y destino del gasto publico y de los ingresos; su congruencia con el presupuesto de
egresos; asimismo, se atiendan los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, informando a
la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia de los resultados obtenidos.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le
confiera la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA

OBJETIVO: Ejecutar las acciones de vigilancia de los Recursos de Revision emitidos por el Pleno, en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable.

FUNCIONES:

Elaborar, calificar y proponer a la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia, los proyectos de dictamenes y/o actas
de verificacién por tipo de cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Pleno.

Coordinar y operar con el titular del Departamento de Responsabilidades la integracion del expediente
administrativo en periodo de informacion previa, previa autorizacién de la Contraloria Interna y Organo de
Vigilancia.
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- Generar la informacion que en el ambito de su competencia le solicite la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia.

- Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

— Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

— Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

- Las deméas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le
confiera la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia.

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES

OBJETIVO: Recibir y tramitar las denuncias, identificar e investigar las responsabilidades administrativas de los servidores
publicos del Instituto y los adscritos a los Sujetos Obligados y sustanciar los procedimientos administrativos en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios y de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

FUNCIONES:

- Coordinar la recepcion y tramite de las denuncias presentadas en contra de los servidores publicos del Instituto en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Aprobar el acuerdo correspondiente de las denuncias y someterlo a la consideracion de la Contraloria Interna y
Organo de Vigilancia.

— Gestionar las investigaciones correspondientes para la determinacion de responsabilidades administrativas en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Proponer a la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia, la suscripcion de los acuerdos de archivo, respecto de los
asuntos turnados, en los que se actualicen supuestos que no permitan iniciar el procedimiento administrativo
correspondiente.

- Vigilar el inicio y sustanciacion de los procedimientos administrativos, en términos de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y proponer a la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia, la
imposicion de las sanciones administrativas.

- Revisar el proyecto de resolucién mediante el cual se impongan medidas de apremio y someterlo a consideracion
de la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia.

- Instrumentar las acciones respectivas para dar seguimiento ante la Secretaria de Finanzas del Estado de México,
de los créditos fiscales enviados para su cobro mediante el procedimiento administrativo de ejecuciéon y mantener
informada a la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia.

- Asesorar, previa solicitud, a los servidores publicos, para el cumplimiento en la presentacion de la Manifestacion de
Bienes y de Conflicto de Intereses.

- Acordar con la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia, el despacho de los asuntos competencia del
Departamento y los que requieran de su intervencion, e informarle de los mismos.

— Instrumentar las acciones respectivas a efecto de que las autoridades administrativas correspondientes, ejecute las
sanciones impuesta por el Instituto y la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

— Gestionar la aplicacion de las medidas de apremio derivadas del incumplimiento a las Resoluciones de los
Recursos de Revisién emitidas por el Pleno, asi como las impuestas por la Contraloria Interna y Organo de
Vigilancia, e informarle de su cumplimiento.

- Brindar la asesoria que le sea requerida en las materias de su competencia.

- Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

- Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

— Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

- Las deméas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales y las que le
confiera la Contraloria Interna y Organo de Vigilancia.

DIRECCION DE CAPACITACION Y COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO: Promover y difundir, entre los sujetos obligados y la sociedad en general, la cultura de la transparencia, el
acceso a la informacién publica y la proteccion de los datos personales, mediante capacitaciones, platicas informativas,
comunicados de prensa y otros instrumentos de comunicacion impresa, electronica y audiovisual que contribuyan a
fortalecer la imagen institucional.
FUNCIONES:
Elaborar, operar y supervisar el programa anual de trabajo de la Direccién de Capacitacion y Comunicacion Social, con
base en los programas anuales provistos por los departamentos de Capacitacion y Comunicacién Social;

Supervisar la operacion de los programas permanentes de relaciones publicas con los sujetos obligados, la sociedad civil
y los representantes de los medios de comunicacion en materia;

Supervisar la implementacién del Manual de identidad y reproduccion gréafica y del Manual de estilo institucional en las
aplicaciones impresas, electrénicas y audiovisuales que incluyan el logotipo institucional;

Supervisar el suministro de contenidos gréaficos y textuales para los sitios electrénicos institucionales;
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Supervisar la actualizacion periodica de la informacion relativa a la Direccion de Capacitacion y Comunicacion Social en
el Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense;

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Proporcionar al Pleno, al Comisionado Presidente y Comisionados la informacion que le sea requerida;

Fungir como secretario técnico en la Comision de Capacitacion y Comunicacion Social, y

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales aplicables.
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
OBJETIVO: Implementar los mecanismos necesarios para efectuar las capacitaciones y las platicas informativas
encaminadas a difundir, entre los sujetos obligados y la sociedad en general, la cultura de la transparencia, el acceso a la
informacion publica y la proteccion de los datos personales.
FUNCIONES:

Elaborar, proponer a la Direccién de Capacitaciéon y Comunicacion Social y, en su caso, operar el programa anual de
trabajo en materia de capacitacion y platicas informativas;

Elaborar, proponer a la Direccién de Capacitacién y Comunicacion Social y, en su caso, operar el programa permanente
de relaciones publicas con los sujetos obligados y con la sociedad civil, con el objeto de explorar nuevas posibilidades de
capacitacion;

Coordinar la totalidad de los aspectos logisticos derivados de las actividades de capacitacion y platicas informativas;
Elaborar los informes y las estadisticas desprendidos de las actividades de capacitacion y platicas informativas;

Operar las acciones destinadas a la promocion de los certdmenes y de las materias sustantivas del Instituto, en el ambito
académico;

Brindar apoyo técnico a los sujetos obligados en materia de capacitacion y platicas informativas;

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Llevar la calendarizacion del programa anual de trabajo para la capacitacién en materia de transparencia y proteccion de
datos personales, y

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales aplicables.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO: Implementar los mecanismos necesarios para promover y difundir, entre los sujetos obligados y la sociedad en
general, la cultura de la transparencia, el acceso a la informacién publica y la proteccién de los datos personales, mediante
comunicados de prensa y otros instrumentos de comunicacion impresa, electronica y audiovisual que contribuyan a
fortalecer la imagen institucional.

FUNCIONES:

Elaborar, proponer a la Direccion de Capacitacion y Comunicacion Social y, en su caso, operar el programa anual de
trabajo en materia de imagen, difusion y edicion institucional;

Elaborar, proponer a la Direccion de Capacitaciéon y Comunicacién Social y, en su caso, operar el programa permanente
de relaciones publicas con los representantes de los medios de comunicacion;

Coordinar la cobertura de las actividades del Instituto;

Coordinar la elaboracién y la difusion de la sintesis informativa;

Coordinar la redaccion de los comunicados de prensa y otros textos destinados a la difusién de los objetivos, los logros y
las actividades del Instituto;

Coordinar las labores necesarias para la produccion de materiales impresos, electronicos y audiovisuales;

Coordinar la elaboracién y la actualizacidon del Manual de estilo institucional y el Manual de identidad grafica;

Suministrar contenidos graficos y textuales para los sitios electrénicos institucionales;

Efectuar la actualizacion periddica de la informacion relativa a la Direccion de Capacitacion y Comunicacion Social en el
Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense;

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Elaborar los informes y las estadisticas desprendidos de las actividades de imagen, difusién y edicién institucional; y

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales aplicables.
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DIRECCION JURIDICA Y DE VERIFICACION

OBJETIVO: Representar al Instituto, proyectar instrumentos normativos, coordinar el registro y tratamiento interno de
procedimientos; auxiliar en la coordinacion juridica del Instituto; y elaborar proyectos de interpretacion de la legislacion
aplicable para efectos administrativos.

FUNCIONES:

Supervisar y coordinar las acciones y mecanismos de comunicacion con las Unidades de Informacién de las
dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica, a efecto de apoyarlos para una respuesta expedita
a las consultas y requerimientos que les son planteadas;

Vigilar y evaluar la observancia puntual de las disposiciones legales y demas instrumentos normativos emitidos por el
Instituto en materia de acceso a la informacién y datos personales, y;

Suplir al Secretario Técnico en las sesiones del Pleno, los acuerdos y resoluciones que emita el Pleno del Instituto.
Supervisar la elaboracién y ejecucion el programa de trabajo que les corresponda, aprobado por el Pleno;

Fungir como Secretario Técnico de la Comisiéon de Asuntos Juridicos, en razéon del ramo de su despacho, cuando asi
sea designado;

Representar legalmente al Instituto ante particulares, autoridades administrativas o jurisdiccionales, federales o del fuero
comun, en procedimientos, procesos Y juicios en los cuales el Instituto sea requerido, tenga o pueda tener el caracter de
parte o autoridad responsable, con las facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas, actos de
administracion y/o para actos de dominio, que en su caso le sean otorgadas;

Apoyar al Pleno, al Comisionado Presidente y a los Comisionados con la informacion que le sea requerida;

Supervisar la elaboracion del informe anual que se rinde al Pleno de las actividades desarrolladas en ejercicio de sus
atribuciones durante el afio calendario, el cual se realizara a partir de los tres primeros informes trimestrales que se
rendiran dentro de los primeros diez dias habiles del mes siguiente a aquel en que concluya el periodo respectivo;
Supervisar se remita la informacion correspondiente a su Area para la elaboracion del informe anual que el Instituto
rinde, por conducto del Comisionado Presidente, a la Legislatura del Estado;

Impulsar la vigilancia del sistema electrénico institucional en materia de Informaciéon Publica de Oficio a fin de que el
sujeto obligado registre la Informacién Publica de Oficio correspondiente en el &mbito de su competencia;

Articular los anteproyectos del programa de presupuesto anual que les corresponda y vigilar, una vez aprobados, su
correcta aplicacion;

Conocer y, en su caso, emitir opinion sobre las licitaciones publicas en materia de adquisiciones en las que participe la
unidad administrativa;

Supervisar y coordinar la Unidad de Informacién del Instituto;

Ejercer las atribuciones que tengan a cargo, en congruencia con lo establecido en el articulo 60 de la Ley de
Transparencia y 66 de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, en total apego a la suficiencia
presupuestal establecida para los planes, programas y metas aprobadas por el Pleno, asi como coadyuvar con las
deméas Areas del Instituto, para dar cumplimiento a las atribuciones comunes en el ambito de sus respectivas
competencias;

Avalar la expedicién de copias certificadas de los documentos que hayan emitido en el ejercicio de sus atribuciones;
Habilitar a sus servidores publicos, asi como dias y horas inhabiles, para la practica de las diligencias relacionadas con
los procedimientos administrativos de su competencia;

Impulsar, en coordinacion con el Area competente, la capacitacion a los Sujetos Obligados y a los ciudadanos, en
materia de acceso a la informacién, clasificacion de la informacién, proteccion de datos personales e Informacién Publica
de Oficio;

Supervisar y coordinar a los servidores publicos adscritos para la atencion de los asuntos y de los procedimientos a su
cargo;

Regular y vigilar la conservacion, catalogo y descripcién de los documentos que se generen en el ejercicio de las
atribuciones a su cargo, con base en la normatividad que al respecto se expida;

Avalar los acuerdos o respuestas que se emitan a los escritos en que se ejerza derecho de peticion hacia los
Comisionados, el Pleno o el Instituto;

Delegar sus atribuciones en el personal de su adscripcion, a través de acuerdo aprobado por el Pleno del Instituto,
siempre y cuando no exista impedimento para ello;

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales de su competencia;

Articular los manuales de operacion y de procedimientos del Area de su competencia y someterlos ante el Pleno para su
aprobacion;

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera
oportuna y correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y
realizar su transferencia al Archivo de Concentracion;

Habilitar notificadores para la atencién de los asuntos de su competencia, y

Avalar el informe sobre las actividades realizadas con la periodicidad que determine el Pleno, asi como de las
estadisticas e indicadores relativos al ejercicio y resultado de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE APOYO LEGAL
OBJETIVO: Asesorar juridicamente a las diversas areas del Instituto, a los Sujetos Obligados y a los particulares. Asi como
elaborar, interpretar, opinar, informar, estudiar e investigar leyes, reglamentos e instrumentos juridicos dentro de la competencia
del Instituto.
FUNCIONES:
Auxiliar en la elaboracion de opiniones de las normas juridicas relacionadas con el ejercicio de las atribuciones del Instituto;
Asesorar juridicamente a las diversas Areas administrativas del Instituto;
Auxiliar al Area competente en la capacitacion de los servidores publicos de las dependencias y organismos auxiliares de la
Administracién Publica Estatal en el &mbito de aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.
Elaborar con las Areas requirentes los proyectos de convenios, contratos, instrumentos de coordinacion y deméas actos
administrativos a celebrarse con terceros, para que sean sometidos a la consideracion del Pleno;
Elaborar proyectos de interpretacion de la Ley y de este Manual, de lineamientos y criterios en los diversos rubros de
competencia del Instituto, conforme a las fracciones I, Ill, V y XllI del articulo 60 de la Ley, para que sean sometidos a
consideracion del Pleno, por conducto del Comisionado que lo solicito;
Formular los dictamenes, opiniones, informes, estudios e investigaciones en materia juridica que le soliciten los Comisionados o
el Pleno;
Asesorar de forma personal, telefénica y en linea a los Sujetos Obligados y a los particulares en materia de acceso a la
informacion, clasificacion de la informacion e Informacion Publica de Oficio;
Gestionar la publicacion en Gaceta de Gobierno de la normatividad aplicable y de los acuerdos y resoluciones del Pleno;
Elaborar y actualizar el registro de Sujetos Obligados e informarlo a las Areas del Instituto;
Integrar y modificar los libros y registros de los expedientes a su cargo;
Elaborar y actualizar el Directorio de los Comités y de las Unidades de Informacion, asi como de los Servidores Publicos
Habilitados de cada uno de los Sujetos Obligados;
Proponer los proyectos de reforma y adicion de la Ley y demas legislacion relacionada con la materia que le instruya el Pleno;
Participar como vocal en los Comités de Adquisiciones y Servicios y Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones; en los Comités de Testigos Sociales del Estado de México y, con tal caracter, emitir dictamenes para el registro
o prorroga de solicitudes de testigos sociales, asi como en los demas comités y comisiones en que se requiera su intervencion;
Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;
Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;
Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;
Requerir a las autoridades correspondientes y particulares cualquier informacién necesaria para el ejercicio de sus atribuciones;
Y,
Las demas que sefialen el Reglamento Interior del Instituto, las disposiciones legales y administrativas aplicables y aquellas
instruidas por el Pleno.
DEPARTAMENTO DE CONTENCIOSO
OBJETIVO: Representar al Instituto ante cualquier persona y autoridad, asi como en el litigio de cualquier materia en el que este
sea parte, con todas las acciones que ello conlleva. Substanciar y emitir proyectos de resolucidon en cualquier procedimiento
administrativo comun, especial o innominado que se promueva ante el Instituto, que no cuente con un procedimiento especifico de
tramitacion.
FUNCIONES:
Elaborar denuncias a nombre del Instituto ante las autoridades competentes, sobre hechos de que tenga conocimiento y
puedan ser constitutivos de delitos, derivados del ejercicio de sus funciones;
Auxiliar en la representacion legal del Instituto ante particulares, autoridades administrativas o jurisdiccionales, federales o del
fuero comuin, en procedimientos, procesos Yy juicios en los cuales el Instituto sea requerido, tenga o pueda tener el caracter de
parte o autoridad responsable, con las facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas, actos de administracion
y/o para actos de dominio, que en su caso le sean otorgadas;
Elaborar las acciones judiciales en los juicios en los que el Instituto sea parte; demandar; contestar demandas; promover;
presentar pruebas y alegatos; interponer recursos, medios de impugnacion y demandas de amparo, y actuar en defensa de los
intereses juridicos del Instituto, dando el debido seguimiento a los procedimientos, procesos y juicios en que actle;
Elaborar controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad que procedan;
Elaborar proyecto de resolucion en cualquier procedimiento administrativo comun, especial o innominado que se promueva ante
el Instituto, que no cuente con un procedimiento especifico de tramitacion ante un Area diversa;
Proponer la suspension provisional de los actos y resoluciones del Instituto cuando la ley asi lo exija 0 exista causa urgente que
asi lo justifique, dando cuenta a la brevedad ante el Comisionado Presidente;
Elaborar los requerimientos a autoridades y particulares, para allegarse de cualquier informacion necesaria para el ejercicio de
sus atribuciones de la Direccién;
Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;
Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;
Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulaciéon de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;
Las demés que sefialen el Reglamento Interior del Instituto, las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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DEPARTAMENTO DE VERIFICACION.

OBJETIVO: Verificar que los sujetos obligados den cumplimiento a las obligaciones legales en materia de transparencia y acceso
a la informacion, a través de la informacion publica de oficio que publiquen en los portales de transparencia. Asi como emitir
informes y estadisticas de conformidad con los lineamientos que para tal efecto expide el Instituto.

FUNCIONES:

Ejecutar la vigilancia en el cumplimiento que los Sujetos Obligados deben observar en la atencion de las solicitudes de
informacion;

Requerir a los Sujetos Obligados para que corrijan las deficiencias en el cumplimiento de la Ley y prevenirlos para que se
abstengan de reincidir;

Vigilar los portales de transparencia de los Sujetos Obligados y verificar la existencia de la Informacién Publica de Oficio, en los
términos que establece la Ley y los lineamientos que al efecto expida el Instituto. Asimismo, informar mensualmente al Pleno las
verificaciones realizadas a los portales de transparencia de los Sujetos Obligados;

Calificar el desempefio de los Sujetos Obligados en el cumplimiento de las obligaciones legales en materia de transparencia y
acceso a la informacion, a través de la Informacion Publica de Oficio que publiquen en los portales de transparencia, y elaborar
la estadistica correspondiente, en términos de los Lineamientos que expida el Instituto;

Elaborar los requerimientos a las autoridades competentes y particulares, de cualquier informacion necesaria para el ejercicio
de las atribuciones de la Direccién;

Atender oportunamente las solicitudes de acceso a la informacion publica y ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion de datos personales y entregar, en su caso, la informacion solicitada;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre el lugar donde les pueden
proporcionar la informacién que solicitan;

Efectuar las notificaciones a los particulares en los asuntos de su competencia;

Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Proponer, a quien preside el Comité de Informacion, los Servidores Publicos Habilitados en cada unidad administrativa;
Presentar ante el Comité el proyecto de clasificacion de informacion;

Realizar las actividades que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion;

Validar la Informaciéon Publica de Oficio que los Servidores Publicos Habilitados del Instituto den de alta en el sistema
electronico institucional sobre Informacién Publica de Oficio;

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulaciéon de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;

Publicar la Informacion Publica de Oficio del Instituto, previa validacion de ésta; y,

Las demés que sefialen este Reglamento, las disposiciones legales y administrativas aplicables.

DIRECCION DE INFORMATICA

OBJETIVO: Facilitar la toma de decisiones a cualquier nivel (estratégico, tactico u operativo), creando valor mediante la
automatizacion de procesos estructurados, ademas de ser un punto de contacto con los duefios de los servicios y procesos,
mediante la definicién de estrategias del servicio de Tecnologias de Informacién, con el apropiado financiamiento para disefiar,
desarrollar y entregar servicios que cubran las necesidades del Instituto.
FUNCIONES:
Disefiar reportes que permitan verificar tendencias, realizar analisis de los datos y conversidon a conocimiento para apoyar la
toma de decisiones.
Disposicién de la informacién correcta en el momento adecuado para la toma de decisiones.
Disefiar el almacenamiento de datos (Datawarehouse) operacionales.
Elaborar informes de las tendencias, patrones y excepciones basados en hechos.
Realizar actividades de monitoreo, analisis, reporte y prediccion.
Facilitar la toma de decisiones a cualquier nivel (estratégico, tactico u operativo), con base en una amplia categoria de
metodologias, aplicaciones y tecnologias que permiten reunir, acceder, transformar y analizar los datos.
Con base a un conjunto de conceptos y métodos, establecer sistemas de apoyo basados en hechos.
Creacion de valor mediante la alineacién de los objetivos de la Direccion de Informatica con los objetivos del Instituto.
Desarrollar procesos estructurados de actividades disefiadas para lograr un objetivo especifico, con base en buenas y mejores
practicas.
Ser el punto de contacto con los proveedores de servicios de Tecnologias de Informacion.
Definir la estrategia, perspectiva, posicion, planes y patrones del servicio de Tecnologias de Informacion.
Gestionar el portafolio de servicios, equilibrando las inversiones en Tecnologias de Informacion con la habilidad de cumplir con
los resultados del Instituto.
Asegurar el nivel apropiado de financiamiento para disefiar, desarrollar y entregar servicios que cubran la estrategia de la
organizacion.
Disefiar servicios de Tecnologias de Informacion, junto con las practicas, procesos y politicas directivas de Tecnologias de
Informacién, de una forma tan eficaz, que se requiera una mejora minima durante su ciclo de vida, con base en los
requerimientos de nivel de servicio, acuerdos de nivel de servicio, acuerdo entre un prestador de servicios de Tecnologias de
Informacion y otra area del Instituto y el plan de mejora del servicio.
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Gestion de la seguridad de la informacion para garantizar su confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad.

Asegurar el disefio consistente de servicios de Tecnologias de Informacién, mediante la coordinacion de los recursos y
capacidades.

Asegurar que los servicios nuevos, modificados o retirados cumplan con las expectativas para las que fueron creados.
Gestionar la complejidad de los cambios, introducir nuevos servicios, proporcionar un medio para cambiar los servicios
existentes, retirar servicios innecesarios, transferir servicios.

Gestionar y definir planes de liberacion y despliegue con los titulares de las areas integrantes del Instituto.

Gestionar el conocimiento, para mejorar la calidad de la toma de decisiones, garantizando que el conocimiento es confiable y
seguro.

Proporcionar al Pleno, al Comisionado Presidente y Comisionados la informacién que le sea requerida;

Establecer las directrices y normas de trabajo en el ambito informético del Instituto, previa aprobacion de la Comisién de
Informatica.

Proponer a la Comision de Informatica nuevas alternativas tecnoldgicas para el desarrollo 6ptimo de las funciones
encomendadas a las unidades administrativas del Instituto.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Direccién.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad,;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

OBJETIVO: Disefiar servicios de Tecnologias de Informacion, con base en los requerimientos de nivel de servicio, acuerdos de
nivel de servicio, acuerdos entre un prestador de servicios de Tecnologias de Informacion y otra area del Instituto y el plan de
mejora del servicio, asegurando que los niveles de servicio, actuales y planeados sean entregados conforme a objetivos
alcanzables acordados. Por lo que la disponibilidad del servicio o componente, debera cubrir los objetivos del nivel de servicio.
FUNCIONES:

Asegurar que todos los servicios de Tecnologias de Informacién actuales y planeados sean entregados conforme a objetivos

alcanzables acordados.

Garantizar que la disponibilidad entregada en todos los servicios de Tecnologias de Informacién cubra las necesidades y/o los

objetivos del Instituto.

Traducir las necesidades en requerimientos del servicio y la infraestructura de Tecnologias de Informacion.

Gestionar, controlar y predecir el desempefio y la capacidad de punta a punta de la utilizacion y las cargas de trabajo de

Tecnologias de Informacién operacionales en produccion.

Asegurar que los activos son identificados, controlados y gestionados.

Asegurar el uso de métodos y procedimientos estandarizados para incrementar la visibilidad y comunicacion de los incidentes.

Eliminar los incidentes recurrentes y minimizar el impacto de los incidentes que no pueden ser prevenidos.

Responder a las necesidades cambiantes del instituto.

Maximizar el valor mientras se reducen interrupciones.

Asegurar que los cambios sean registrados y evaluados.

Asegurar que los cambios autorizados son priorizados, planeados, probados, implementados, documentados y revisados de

una manera controlada.

Definir la plataforma de desarrollo de las soluciones tecnoldgicas.

Realizar la deteccién de necesidades de automatizacion de procesos.

Vigilar la disponibilidad de almacenamiento de la informacion.

Administrar y mantener los servidores donde se alojan las aplicaciones del Instituto.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y

correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su

transferencia al Archivo de Concentracion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
OBJETIVO: Identificar y analizar los patrones de actividad que inician la demanda de los servicios que proporciona el Instituto a la
poblacion en general, Sujetos Obligados y Unidades Administrativas del Instituto, integrando una fuente Unica de informacion
consistente sobre todos los servicios operacionales, ademas de capacitar y asesorar para el correcto uso de las soluciones
informaticas desarrolladas por el personal del Instituto.

FUNCIONES:

Extraer datos, analizarlos y generar reportes ejecutivos.

Realizar andlisis cruzados de datos.

Ejecutar busquedas de datos rapidamente.

Extraer los datos de multiples transacciones o sistemas operacionales para el Datawarehouse.
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Gestion del portafolio de servicios, equilibrando las inversiones en Tecnologias de Informacién con la habilidad de cumplir con
los resultados esperados.

Proveer y mantener una fuente Gnica de informacion consistente sobre todos los servicios operacionales.

Gestionar los riesgos relacionados con los servicios nuevos, modificados o retirados.

Desplegar exitosamente las liberaciones, establecer expectativas sobre el desempefio de los servicios.

Asegurar que los cambios creen el valor esperado por el usuario.

Asegurar que los activos son identificados, controlados y gestionados

Identificar, controlar, registrar, reportar y auditar los elementos de configuracion.

Almacenar el conocimiento y mantener un sistema de gestién del conocimiento del servicio.

Realizar analisis de impacto.

Coordinar y llevar a cabo las actividades y procesos requeridos para entregar y gestionar los servicios en los niveles acordados
con los usuarios.

Gestionar el ciclo de vida de todos los problemas desde la primera identificacion hasta la investigacion subsecuente.
Proporcionar la capacitacion, asesoria y apoyo técnico a los Sujetos Obligados reconocidos por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, en lo referente a los sistemas proporcionados por el
Instituto.

Brindar a los Particulares la asesoria necesaria en materia del uso de los Sistemas proporcionados por el Instituto.

Respaldar periédicamente la informacion contenida en las bases de datos de los sistemas del Instituto.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO: Administrar adecuadamente la mesa de servicio, para ser el Unico punto de contacto con los usuarios y regresar al
estado normal de operacion los servicios de Tecnologias de Informacién, tan pronto como sea posible, asi como mantener en
optimas condiciones el funcionamiento de la infraestructura de cémputo y de comunicaciones.

FUNCIONES:

Brindar soporte técnico a los usuarios del Instituto, para la solucion de problemas.

Establecer y mantener una relacion entre el proveedor de servicios de Tecnologias de Informacion y el Instituto.

Asegurar el nivel apropiado de financiamiento para disefar, desarrollar y entregar servicios que cubran la estrategia de la
organizacion.

Garantizar que se cubran las necesidades de disponibilidad y/o los objetivos de nivel de servicio.

Minimizar el tiempo de recuperacion de la operatividad de los servicios de Tecnologias de Informacioén, manteniendo la
satisfaccion del Instituto y la confianza de Tecnologias de Informacién, minimizando el impacto adverso.

Evaluacion del impacto de los cambios en los planes de continuidad, capacidades de recuperacion.

Elaborar y ejecutar el plan de recuperacion de desastres.

Asegurar que el acceso a los servicios de Tecnologias de Informacion se proporcionen a los autorizados.

Gestionar los eventos a lo largo de todo su ciclo de vida, detectando y dando seguimiento, para determinar la solucion
apropiada.

Prevenir los problemas y los incidentes resultantes.

Eliminar los incidentes recurrentes y minimizar el impacto de los incidentes que no pueden ser prevenidos.

Planear, implementar y mantener una infraestructura técnica estable para soportar los procesos del Instituto.

Brindar los servicios informaticos y de telecomunicaciones de manera oportuna y eficientemente.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

DEPARTAMENTO DE MULTIMEDIA

OBJETIVO: Actualizar de forma eficiente los canales institucionales (paginas web y redes sociales), la informacion requerida.
Administrar eficientemente los servicios institucionales en materia de tecnologias.

FUNCIONES:

Mantener actualizada la pagina web infoem.org.mx en sus apartados.

Asistir a la sesiones del Pleno para su documentacioén en medios electronicos.

Brindar apoyo técnico especializado a los sistemas operativos OS X e iOS, para su correcto funcionamiento.

Revisar y publicar todas las versiones publicas de los recursos de revisién enviadas por las ponencias.

Mantener actualizada la pagina web testigossociales.org.mx en sus apartados.

Desarrollar y programar historias-juegos para pagina web infoemin.org.mx enviadas por la direccion de capacitacion y
comunicacion social del instituto, incluida la ilustracion y creacion de personajes necesarios a cada historia.
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Grabar el audio y el video de todas las sesiones de pleno a las que se convoque en la sala de pleno del instituto, dar salida a los
audios en formato mp3, para su entrega en soporte de cd a la secretaria del pleno de instituto, y descargar los videos para
editarlos y publicarlos en la pagina del instituto por medio de youtube.
Crear, eliminar y dar mantenimiento a las cuentas de correos para dominio @itaipem.org.mx.
Monitorear las estadisticas de la navegacion de usuarios por medio de google analytics dentro de los sitios web.
Administrar el canal institucional en YouTube promoviendo el uso de plataformas gratuitas para la divulgacion en video del
instituto.
Desarrollar el Redisefio de pagina web institucional con un disefio de respuesta para las tendencias en lo que el internet se
refiere, para una 6ptima visualizacion en cualquier dispositivo mévil y equipo de coOmputo.
Redisefiar la interfaz del sistema Saimex.
Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad,;
Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;
Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;
Dar apoyo en lo que a la gréfica se refiere para desarrollo de una aplicacion para dispositivos méviles.
DIRECCION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
OBJETIVO: Vigilar la observancia de las disposiciones legales y normativas sobre proteccion de datos personales en posesion de
los Sujetos Obligados del Estado de México, promoviendo la adopcién de medidas de seguridad que garanticen la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de los datos personales, en congruencia con los principios, derechos, excepciones, obligaciones,
sanciones y responsabilidades que rigen en la materia; asi como coadyuvar con la implementacion de procedimientos sencillos y
expeditos, para que toda persona pueda ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion, a fin de que el
Instituto garantice el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
FUNCIONES:
Ejercitar las atribuciones que como Titular de Area le corresponden en términos del Reglamento Interior del Instituto.
Emitir y autorizar los oficios y proyectos de respuesta a cargo de la Direccion o el Pleno, sobre las consultas formuladas por los
Sujetos Obligados o particulares en torno a la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.
Coordinar la compilacion, ordenamiento y sistematizacion de los criterios juridicos y estrategias para la debida aplicacion de las
disposiciones legales y normativas en materia de proteccion de datos personales.
Supervisar asesorias y orientacion presencial, telefénica, por correo electrénico y demas medios que se determinen en el
Instituto, a Sujetos Obligados y a particulares acerca de las solicitudes materia de la Ley de Proteccién de Datos Personales del
Estado de México.
Formular proyectos de lineamientos, procedimientos, politicas, criterios y demas normatividad en materia de proteccion de datos
personales.
Formular proyectos de formatos de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales, asi como
los demas que se requieran para el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
normatividad que de ella derive
Determinar la inscripcion y baja en el registro correspondiente de los sistemas de datos personales en posesién de los Sujetos
Obligados, cuando legalmente proceda.
Emitir dictamen con relaciéon a la procedencia o improcedencia de inscripciones, modificaciones y bajas de los sistemas de
datos personales en el registro correspondiente.
Emitir determinaciones en torno al nivel de seguridad aplicable a los sistemas de datos personales en posesion de los Sujetos
Obligados y los estandares minimos que deberan contener los documentos de seguridad.
Formular proyectos de observaciones y recomendaciones a los Sujetos Obligados que incumplan la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de México.
Brindar apoyo técnico por los medios que se determinen en el Instituto, a los Sujetos Obligados en materia de proteccion de
datos personales.
Coordinar las actividades e implementacion de politicas con los responsables de seguridad, enlaces y autoridades respectivas
de los Sujetos Obligados en materia de Proteccion de Datos Personales.
Proponer anualmente ante el Comisionado Presidente un diagnéstico acerca de los entes con los cuales se tiene convenio en
materia de proteccion de datos, los resultados obtenidos, la vigencia de los mismos y en su caso, los requisitos para su
renovacion, asi como la propuesta para celebrar convenios con entes diversos.
Fungir como enlace y representante del Instituto ante las diversas autoridades e instituciones locales, nacionales e
internacionales en materia de proteccion de datos personales.
Presentar proyectos de modificaciones, actualizaciones y mantenimiento sobre los sistemas informéaticos de su competencia.
Administrar los perfiles que le correspondan dentro de los sistemas informaticos concernientes al ambito de su competencia.
Formular proyectos de guias que se requieran para orientar a los Sujetos Obligados y particulares sobre los procedimientos
previstos en la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México y demas normatividad aplicable, asi como sus
actualizaciones.
Presentar proyecto o en su caso, emitir, Manifestaciones de Impacto a la Privacidad a peticioén de los Sujetos Obligados.
Apoyar en la capacitacién a los servidores publicos en materia de proteccion de datos personales.
Autorizar el disefio de contenidos, materiales, herramientas e instrumentos para educacion, capacitacion y difusion en materia
de proteccion de datos personales.
Emitir actas, acuerdos, resoluciones y demds actuaciones y determinaciones sobre las verificaciones y visitas de verificacion en
materia de seguridad de los sistemas de datos personales en posesion de los Sujetos Obligados.
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Emitir oficios que contengan recomendaciones, observaciones y la promocion de acciones como resultado de las resoluciones o
acuerdos de terminacion sobre las visitas de verificacion en materia de seguridad de los sistemas de datos personales.

Emitir actas, acuerdos, resoluciones y demds actuaciones y determinaciones sobre las investigaciones por posibles violaciones
a las disposiciones de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Emitir acuerdos, oficios y requerimientos para allegarse por parte de autoridades y particulares cualquier informacion necesaria
para el ejercicio de sus atribuciones.

Emitir oficios por los que se promueva ante el Organo de Control y Vigilancia o ante las Contralorias Internas de los Sujetos
Obligados el inicio de procedimiento de responsabilidad administrativa por violacion a la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de México en aquellos asuntos en que resulte técnica, material y juridicamente factible, en funcién de los términos y
disposiciones legales y normativas aplicables.

Reportar ante el Pleno el resultado de indicadores y estadistica en materia de proteccion de datos personales.

Fungir como entidad instructora, capacitadora, ponente o expositora en platicas informativas y eventos en materia de proteccion
de datos personales.

Coordinar la elaboracion y publicacion de estudios e investigaciones; seminarios, cursos, talleres y demas actividades que
permitan difundir y ampliar el conocimiento sobre la materia de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México,
por medios impresos o electrénicos.

Emitir actas, acuerdos, resoluciones y deméas actuaciones y determinaciones en los procedimientos que resulten necesarios
para verificar el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México por parte de los Sujetos
Obligados Informar a la Direccion Juridica y de Verificacion presuntas infracciones a la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de México que pudieran recaer dentro del &mbito penal, a fin de que se determine lo conducente.

Emitir oficios de autorizacion de implementacion de medidas compensatorias, en los casos en que resulte procedente,
emitiendo las observaciones y recomendaciones pertinentes.

Coordinar la integracion y actualizacion del Directorio de Responsables y Encargados, asi como el Registro de los Sistemas de
Datos Personales.

Autorizar dictamenes, opiniones, informes, estudios e investigaciones en materia de datos personales que le soliciten los
Comisionados o el Pleno.

Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que le planteen las demés unidades administrativas o
gue le sean encomendados por el Pleno del Instituto.

Fungir como Oficial de Proteccion de Datos Personales y designar a los responsables en materia de seguridad de los sistemas
de datos personales del Instituto, previa solicitud del area respectiva o por indicaciones del Comisionado Presidente.

Coordinar las politicas y criterios en materia de seguridad de la informacion del Instituto, asi como el sistema de gestion de
seguridad de la informacion institucional.

Establecer las medidas administrativas que correspondan para el adecuado despacho del Area, realizando cortes por ejercicio
fiscal y en los términos en que se determine administrativamente en el Instituto.

Elaborar escritos, oficios, promociones y demas documentos en ejercicio de la representacion juridica del Instituto, y en su caso,
comparecer ante juzgados, tribunales y cualquier tipo de autoridades, sobre materias y procedimientos regulados por la Ley de
Proteccién de Datos Personales del Estado de México o en aquellos casos en que le sea instruido por la Presidencia o el Pleno
del Instituto, para ejercitar las acciones y funciones que correspondan.

Elaborar escritos u oficios de demanda, contestacion de demanda, informes, pruebas y alegatos, asi como absolver posiciones
y demas funciones relativas, actuando en defensa de los intereses juridicos del Instituto, dando el seguimiento a los procesos y
juicios en que actle.

Elaborar los proyectos de reforma y adicion de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México y demas
legislacion relacionada con la materia, que le instruya el Pleno.

Turnar a las unidades administrativas adscritas a la Direccion la atencion de los asuntos y procedimientos de su competencia, a
fin de que sean tramitados de manera oportuna.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad,;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;

Proporcionar al Pleno, al Comisionado Presidente y Comisionados la informacion que le sea requerida;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las disposiciones legales aplicables y
las asignadas directamente por el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
OBJETIVO:

Asistir juridicamente al Instituto y fungir como 6rgano de consulta general en materia de proteccion de datos personales y seguridad

de la informacién, asi como evaluar periédicamente el estado del cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales del
Estado de México.

FUNCIONES:

Ejercer sus funciones de conformidad con las disposiciones legales y normativas aplicables, administrando y aplicando los
recursos que le sean asignados con eficiencia, eficacia y honradez, generando los reportes e informes que le correspondan o
los que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos.
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Documentar el ejercicio de sus atribuciones a través de los registros correspondientes.

Elaborar y someter a consideracién de la Direccion los manuales de procedimientos, lineamientos y demas normatividad,
relativos a las funciones asignadas, gestionando su publicacion una vez que fueran autorizados.

Distribuir y encomendar al personal adscrito al Departamento, las actividades necesarias para el oportuno cumplimiento de las
funciones asignadas.

Informar mensualmente a la Direccién los resultados derivados del programa de trabajo, asi como los relacionados con el
ejercicio de sus funciones.

Integrar la informacion y estadistica del Departamento a fin de reportar el cumplimiento de metas en el programa de trabajo.
Elaborar proyectos de respuesta sobre las consultas formuladas por los Sujetos Obligados o particulares en torno a la Ley de
Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Integrar y actualizar los registros y/o sistemas con criterios juridicos y estrategias para la debida aplicacion de las disposiciones
legales y normativas en materia de proteccion de datos personales.

Brindar asesorias y orientacion presencial, telefonica, por correo electrénico y demas medios que se determinen en el Instituto,
a Sujetos Obligados y a particulares acerca de las solicitudes materia de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado
de México.

Someter a consideracion de la Direccion proyectos de lineamientos, procedimientos, politicas, criterios y demas normatividad en
materia de proteccion de datos personales.

Someter a consideracion de la Direccion proyectos de formatos de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
de datos personales, asi como los demas que se requieran para el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y normatividad que de ella derive.

Inscribir y dar de baja los sistemas de datos personales en posesion de los Sujetos Obligados, en el registro correspondiente.
Elaborar proyecto de dictamen con relacién a la procedencia o improcedencia de inscripciones, modificaciones y bajas de los
sistemas de datos personales en el registro correspondiente.

Elaborar anualmente un diagnostico acerca de los entes con los cuales se tiene convenio en materia de proteccion de datos, los
resultados obtenidos, la vigencia de los mismos y en su caso, los requisitos para su renovacion, asi como la propuesta para
celebrar convenios con entes diversos.

Proponer modificaciones, actualizaciones y mantenimiento sobre los sistemas informaticos de su competencia.

Operar los perfiles que le correspondan dentro de los sistemas informaticos concernientes al &mbito de su competencia.

Integrar la propuesta de contenido en materia de proteccion de datos personales que debe encontrarse disponible en el sitio
web institucional y/o en el sitio web tipo en la materia.

Elaborar proyectos de guias que se requieran para orientar a los Sujetos Obligados y particulares sobre los procedimientos
previstos en la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México y demas normatividad aplicable, asi como sus
actualizaciones.

Someter a consideracion de la Direccion proyectos de Manifestaciones de Impacto a la Privacidad.

Capacitar a los servidores publicos en materia de proteccion de datos personales.

Elaborar y disefiar materiales para capacitacion de servidores publicos en diversas modalidades.

Elaborar proyectos de acuerdos, oficios y requerimientos para allegarse por parte de autoridades y particulares cualquier
informacion necesaria para el ejercicio de sus atribuciones.

Fungir como entidad instructora, capacitadora, ponente o expositora en platicas informativas y eventos en materia de proteccion
de datos personales.

Elaborar y disefiar materiales para la difusion de la cultura de proteccion de datos personales en diversas modalidades.
Elaborar los estudios e investigaciones que le sean asignados a fin de que sean publicados por el Instituto.

Participar en la realizacion de seminarios, cursos, talleres y demas actividades que permitan difundir y ampliar el conocimiento
sobre la materia de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, por medios impresos o electronicos.
Elaborar proyectos de oficios de autorizacion o resolucion de implementacion de medidas compensatorias, en los casos en que
resulte procedente, emitiendo las observaciones y recomendaciones pertinentes.

Formular los dictamenes, opiniones, informes, estudios e investigaciones en materia de datos personales que le soliciten los
Comisionados o el Pleno.

Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que le planteen las demas unidades administrativas o
gue le sean encomendados por el Pleno del Instituto.

Fungir como responsable en materia de seguridad de los sistemas de datos personales del Instituto, por indicacion de la
Direccion.

Proponer ante e la Direccion politicas y criterios en materia de seguridad de la informacion del Instituto, asi como el sistema de
gestion de seguridad de la informacién institucional.

Implementar las medidas administrativas que correspondan para el adecuado cumplimiento de su funcién.

Brindar asesorias personales, telefénicas, por escrito, correo electrénico, y en linea a los Sujetos Obligados y a los particulares,
en materia de proteccion de datos personales.

Representar juridicamente al Instituto ante juzgados, tribunales y cualquier tipo de autoridades, en los asuntos en que
legalmente se encuentre autorizado.

Presentar proyectos de contestacion de demanda e informes, promociones de ofrecimiento de pruebas y alegatos, a fin de que
la Direccién actle en defensa de los intereses juridicos del Instituto.

Intervenir en defensa de los intereses del Instituto y dar seguimiento a los procesos y juicios en que intervenga.

En situaciones excepcionales o de urgencia, contestar demandas y presentar informes, pruebas y alegatos, actuando en
defensa de los intereses juridicos del Instituto.
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Elaborar y someter a consideracion de la Direccion los proyectos de reforma y adicién de la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y demas legislacion relacionada con la materia, que le instruya el Pleno.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen las disposiciones legales aplicables y
las asignadas directamente por sus superiores jerarquicos.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y VERIFICACION
OBJETIVO:

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas sobre proteccién de datos personales en posesion de los
Sujetos Obligados, promoviendo la adopciéon de medidas de seguridad que garanticen la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de los datos personales bajo tratamiento.

FUNCIONES:

Ejercer sus funciones de conformidad con las disposiciones legales y normativas aplicables, administrando y aplicando los
recursos que le sean asignados con eficiencia, eficacia y honradez, generando los reportes e informes que le correspondan o
los que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

Documentar el ejercicio de sus atribuciones a través de los registros correspondientes.

Elaborar y someter a consideracion de la Direccién los manuales de procedimientos, lineamientos y demas normatividad,
relativos a las funciones asignadas, gestionando su publicacion una vez que fueran autorizados.

Distribuir y encomendar al personal adscrito al Departamento, las actividades necesarias para el oportuno cumplimiento de las
funciones asignadas.

Informar mensualmente a la Direccion los resultados derivados del programa de trabajo, asi como los relacionados con el
ejercicio de sus funciones.

Integrar la informacion y estadistica del Departamento a fin de reportar el cumplimiento de metas en el programa de trabajo.
Elaborar proyectos de respuesta sobre las consultas formuladas con relacion a las funciones asignadas.

Brindar asesorias y orientacion presencial, telefénica, por correo electrénico y demas medios que se determinen en el Instituto,
a particulares acerca de las denuncias por violaciones a la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Someter a consideracion de la Direccion proyectos de lineamientos, procedimientos, politicas, criterios y demas normatividad en
materia de proteccion de datos personales, relacionadas con las funciones asignadas.

Presentar proyectos de determinaciones en torno al nivel de seguridad aplicable a los sistemas de datos personales en
posesion de los Sujetos Obligados y los estandares minimos que deberan contener los documentos de seguridad.

Someter a consideracion de la Direccion proyectos de observaciones y recomendaciones a los Sujetos Obligados que
incumplan la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México

Disefiar y formular proyectos de politicas con los responsables de seguridad, enlaces y autoridades respectivas de los Sujetos
Obligados en materia de seguridad de la informacion.

Proponer modificaciones, actualizaciones y mantenimiento sobre los sistemas informéticos de su competencia.

Operar los perfiles que le correspondan dentro de los sistemas informaticos concernientes al &mbito de su competencia
Elaborar proyectos de guias que se requieran para orientar a los particulares sobre los procedimientos de denuncias por
incumplimiento a la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, asi como sus actualizaciones.

Apoyar en la capacitacién a los servidores publicos en materia de proteccion de datos personales.

Disefiar materiales para capacitacion y difusién en materia de proteccion de datos personales.

Tramitar los procedimientos de verificacion en materia de seguridad de los sistemas de datos personales en posesion de los
Sujetos Obligados.

Presentar al Director los proyectos de acuerdos, oficios, resoluciones y demas documentos que se requieran para la
substanciaciéon y terminacién de los procedimientos de verificacion en materia de seguridad de los sistemas de datos
personales en posesion de los Sujetos Obligados.

Intervenir y actuar en los procedimientos de verificacion en materia de seguridad de los sistemas de datos personales en
posesion de los Sujetos Obligados.

Presentar ante e la Direccidn proyectos de recomendaciones, observaciones y de promocion de acciones como resultado de las
resoluciones o acuerdos de terminacion sobre las visitas de verificacion en materia de seguridad de los sistemas de datos
personales.

Tramitar los procedimientos de investigacion por posibles violaciones a las disposiciones de la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México.

Presentar ante e la Direccién los proyectos de acuerdos, oficios, resoluciones y demas documentos que se requieran para
substanciacion y terminacion de los procedimientos investigacion por posibles violaciones a las disposiciones de la Ley de
Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Intervenir y actuar en los procedimientos de investigacion por posibles violaciones a las disposiciones de la Ley de Proteccion
de Datos Personales del Estado de México.
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Elaborar proyectos de acuerdos, oficios y requerimientos para allegarse por parte de autoridades y particulares cualquier
informacion necesaria para el ejercicio de sus atribuciones.

Proponer ante e la Direccién la promocion ante el Organo de Control y Vigilancia o ante las Contralorias Internas de los Sujetos
Obligados el inicio de procedimiento de responsabilidad administrativa por violacion a la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de México en aquellos asuntos en que resulte técnica, material y juridicamente factible, en funcién de los términos y
disposiciones legales y normativas aplicables.

Participar, a través de comisiones o grupos de trabajo, en reuniones tendentes a facilitar la coordinacién y comunicacion
institucional entre la Direccion, la Contraloria Interna y Organo de Control y Vigilancia y la Direccion Juridica y de Verificacion.
Elaborar y actualizar indicadores y estadistica sobre las funciones que tengan asignadas.

Fungir como entidad instructora, capacitadora, ponente o expositora en platicas informativas y eventos en materia de proteccion
de datos personales.

Elaborar y disefiar materiales para la difusion de la cultura de proteccion de datos personales en diversas modalidades.
Participar en la realizacion de seminarios, cursos, talleres y demas actividades que permitan difundir y ampliar el conocimiento
sobre la materia de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, por medios impresos o electrénicos.
Tramitar los procedimientos que resulten necesarios para verificar el cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Personales
del Estado de México por parte de los Sujetos Obligados.

Formular dictamen ante la Direccion sobre presuntas infracciones a la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de
México que pudieran recaer dentro del ambito penal.

Integrar y actualizar el Directorio de Responsables y Encargados de Sistemas de Datos Personales

Fungir como responsable en materia de seguridad de los sistemas de datos personales del Instituto, por indicaciéon de la
Direccion.

Implementar las medidas administrativas que correspondan para el adecuado cumplimiento de su funcién.

Representar juridicamente al Instituto ante juzgados, tribunales y cualquier tipo de autoridades, en los asuntos en que
legalmente se encuentre autorizado.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se encuentran bajo su responsabilidad;

Registrar y controlar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa a su cargo, a fin de integrarla de manera oportuna y
correcta en los expedientes correspondientes;

Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulaciéon de expedientes que ya no se encuentran activos, y realizar su
transferencia al Archivo de Concentracion;

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen las disposiciones legales aplicables y
las asignadas directamente por sus superiores jerarquicos.

VIII. Directorio

Dra. en D. Josefina Roman Vergara
Comisionada Presidenta
M. en D. C. Eva Abaid Yapur
Comisionada

M. en N. I. Zulema Martinez Sanchez
Comisionada

Mtro. Javier Martinez Cruz
Comisionado

Lic. José Guadalupe Luna Hernandez
Comisionado

C.P. José Alberto Espinosa Lastiri
Director de Administracion y Finanzas

C.P.y M. en A. Andres Alva Diaz
Contralor Interno y Titular del Organo de Vigilancia

P. Lic. en Com. Maria Teresa Gonzalez Corona
Directora de Capacitacion y Comunicacion Social

Lic. José Manuel Palafox Pichardo
Director Juridico y Verificacion

Ing. Jorge Geniz Pefia
Director de Informatica

Lic. Luis Ricardo Sanchez Hernandez
Director de Proteccion de Datos Personales

M. D. F. Catalina Camarillo Rosas
Secretaria Técnica
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IX. Validacion

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Dra. en D. Josefina Roman Vergara
Comisionada Presidenta
(Rabrica).

M. en D. C. Eva Abaid Yapur
Comisionada
(Rabrica).

M. en N. I. Zulema Martinez Sanchez
Comisionada
(Rabrica).

Mtro. Javier Martinez Cruz
Comisionado
(Rabrica).

Lic. José Guadalupe Luna Hernandez
Comisionado
(Rabrica).

M. D. F. Beatriz Guadalupe Castro Mendoza
Coordinadora de Proyecto
(Rubrica)

Lic. Alejandro Pichardo Alva
Coordinador de Proyecto
(Rubrica)

Lic. Omar Salatiel Acosta Martinez
Coordinador de Proyecto
(Rubrica)

Lic. Norma Aransasu Valdés Pedraza
Coordinadora de Proyecto
(Rubrica)

Lic. Soledad Alicia Velazquez De Paz
Coordinadora de Proyecto
(Rabrica)

C.P. José Alberto Espinosa Lastiri
Director de Administracion y Finanzas
(Rabrica).

C.P.y M. en A. Andrés Alva Diaz
Contralor Interno y Titular del Organo de Vigilancia
(Rabrica).

P. Lic. en Com. Maria Teresa Gonzalez Corona
Directora de Capacitacion y Comunicacion Social
(Rabrica).

Lic. José Manuel Palafox Pichardo
Director Juridico y Verificacion
(Rabrica).

Ing. Jorge Geniz Pefia
Director de Informatica
(Rabrica).

Lic. Luis Ricardo Sanchez Hernandez
Director de Proteccién de Datos Personales
(Rabrica).

M. D. F. Catalina Camarillo Rosas
Secretaria Técnica
(Rabrica).
Diciembre de 2015.



