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INI'RODUCION
El objetivo del presente documento es contar con el instrumento laboral idéneo que permita llevar a
cabo las designaciones de los puestos de la estructura orgdnica vigente, el cual contiene en forma
ordenada y sistemética, [a informacién como son el perfil y actividades a desempeiiar que debe de
poseer el personal que conforma las 4reas de la estructura orgénica 2024 vigente; describe la
identificacién de los puestos, las .re[aciones de autoridad, conocimientos y aptitudes de los puestos,
entre otros. Pretende ser una herramienta eficaz para facilitar a la organizacion un esquema

funcional para efecto de lograr el cumplimiento de la misién del Instituto.

Dicho instrumento fue elaborado con fundamento en el articulo 35 fraccién VIl del reglamento
Interior vigente, asl como emana principalmente de la opinién téenica 2024 nimero |
SH/CGRH/DEO/0085/2024, la cual fue presentada al pleno mediante acuerdo XX1/04-0/2024, la
cual se realizé en un trabajo conjunto con la Direccién de Estructuras Orgénicas de la Coordinacién
General de recursos Humanos, de la Secretarta de Hacienda del Estado, los titulares de los érganos

administrativos de [ Instituto y el responsable de 4rea de Recursos Humanos.

En cuanto a la vigencia del presente documento, este se considerara para el ejercicio 2024, 0 en tanto

se autorice una nueva opinién técnica a necesidad de Instituto.
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CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES 2024

1
Adscripeion PLENO
Namero de Plaza 1
Clave 460000
Categoria Mando Medio Superior
Puesto Comisionado Presidente
| Confianza/Base/Eventual :
; Confianza

/Honorario

I. Ser ciudadano chiapaneco, haber residido en el estado durante los dos afios anteriores al dia de la designacidn,
en pleno ejercicio de sus derechos, politicos y civiles;

II. Tener cuando menos de treinta y cinco afios de edad, cumplidos el dia de la designacion;

lll.- Gozar de buena reputacién y no haber side condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prisién, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena;

Perfil Idoneo IV. No ser ni haber sido dirigente o representante de partido o asociacién politica, ministro de culto religioso,
titular de alguna dependencia, entidad o de los érganos auténomos estatales o federales, ni ocupar cargo de
eleccién popular; cuando menos un afio antes de su designacién.

V. Haberse desempefiado destacadamente en actividades profesionales de servicio publico o académicas,
relacionadas preferentemente con la materia; contar con titulo y cédula profesional, asi como experiencia minima
de 4 afios en actividades de su profesion,

V1. No estar inhabilitado para ocupar cargo publico.
1.- Representar legalmente al Instituto con facultades generales y especiales para actos de administracién,

dominio, pleitos y cobranzas; incluso las que requieran clausula especial conforme a la normatividad aplicable.

2.- Representar al Instituto ante el Consejo Nacional del Sistema Nacional, observando los criterios y lineamientos
que éste emita, de conformidad con lo establecido en la Ley General.

3.- Otorgar y revocar poderes a nombre del Instituto para actos de dominio, de administracidn, pleitos y cobranzas
y para ser representado ante cualquier autoridad administrativa o judicial, ante tribunales laborales o ante
particulares, Tratdndose de actos de dominio sobre inmuebles destinados al Instituto o para otorgar poderes para
dichos efectos, se requerird la autorizacién previa del Pleno.

" |4.- Convocar a sesiones al Pleno y presidir o conducir las mismas con el auxilio del Secretario General de Acuerdos
y del Pleno, asl como presentar para aprobacion aguellas normas para su funcionamiento.

5.- Someter a consideracién del Pleno cualquier asunto competencia del Instituto.

6.- Ejercer, en caso de empate, el voto de calidad.

Actividades 7.- Coordinar u ordenar la ejecucién de los acuerdos y resoluciones adoptados por el Pleno.

i IEET TN 8.- Dirigir y administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto e informar al Pleno sobre la
marcha de la administracidn en los términos que determine el Reglamento Interior del Instituto.

9.- Proponer anualmente al Pleno el anteproyecto de presupuesto del Instituto para su aprobacién y remitirlo, una
vez aprobado, al Congreso del Estado y a la instancia competente del Ejecutivo Estatal, a fin de que se incluya en el
Proyecto de Presupuesto de Egresos del Estado.

10.- Ejercer el presupuesto de egresos del Instituto por si o por medio de las dreas designadas en el Reglamento
Interior.

11.- Rendir los informes ante las autoridades competentes, en representacion del Instituto.
12.- Participar en representacion del Instituto en foros, reuniones, eventos, convenciones y CONgresos que se

lleven a cabo con organismos nacionales, internacionales y gobiernos extranjeros, cuando se refieran a temas en el

ambito de competencia del Instituto, de conformidad con lo establecido en esta Ley o designar representantes

para tales efectos, manteniendo informado al Pleno sobre dichas actividades.
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Adscripeion PLENO
Numerc de Plaza 2
Clave 460000
Categeria — Mando Medio Superior
Puesto Comisionado Ponente
Confianza/Base/Eventual ;
e ———— Confianza

/Honorario

I. Ser ciudadano chiapaneco, haber residido en el estado durante los dos afios anteriores al dia de la designacién,
----- —1en pleno ejercicio de sus derechos, politicos y civiles;

Il. Tener cuando menos de treinta y cinco afios de edad, cumplidos el dia de la designacion;

"|1Il.- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prisién, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena;

IV. No ser ni haber sido dirigente o representante de partido o asociacién politica, ministro de culto religioso,
titular de alguna dependencia, entidad o de los érganos auténomos estatales o federales, ni ocupar cargo de
| eleccién popular; cuando menas un afio antes de su designacion.

V. Haberse desempefiado destacadamente en actividades profesionales de servicio publico o académicas,
d relacionadas preferentemente con la materia; contar con titulo y cédula profesional, asi como experiencia minima
de 4 afios en actividades de su profesidn.

|VI. No estar inhabilitado para ocupar cargo publico.
1.- Participar en las sesiones del Pleno y votar los asuntos que sean presentados al mismo.

2.- Someter a consideracidn del Pleno cualquier asunto competencia del Instituto.

3.- Proporcionar al Pleno la informacidn que les sea solicitada en el émbito de su competencia.

4.- Excusarse inmediatamente de conocer asuntos en los que exista conflicto de intereses o situaciones que le
impidan resolver un asunto de su competencia con plena independencia, profesionalismo e imparcialidad.
5.-Coadyuvar con el Comisionado Presidente en Ia integracién del programa anual y los informes del Instituto.

| 6.- Presentar al Comisionado Presidente la solicitud de recursos indispensables para ejercer sus funciones para que
Actividades

sean consideradas en |a elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Instituto.

L |7 Solicitar informacion al rea que corresponda, de forma directa o por medio del secretario general de Acuerdos
y del Pleno, sobre el estado que guarda el trdmite de cualquier asunto. Al respecto, todos los Comisionados
tendran pleno acceso a las constancias que obren en los expedientes.

8.- Participar en foros, reuniones, eventos, convenciones y congresos que se lleven a cabo con organismos

nacionales e internacionales, cuando se refieran a temas en el ambito de la competencia del Instituto y presentar

al Pleno un informe de su participacidn conforme lo establezca el Reglamento Interior del Instituto.

>
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PLENO
"Nimero de Plaza | 3
Clave 460000
-~ -Categeria - ~ Mando Medio Superior
Puesto Comisionado Ponente
Confianza/Base/Eventual .
o e e e B e Confianza

/Honorario

I. Ser ciudadano chiapaneco, hzber residido en el estado durante los dos afios anteriores al dia de la designacién,

i en pleno ejercicio de sus derechos, politicos y civiles;

II. Tener cuando menos de treinta y cinco afios de edad, cumplidos el dia de la designacion;

-1 111.- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio

de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la
~ | buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido |a pena;

Perfil Idoneo IV. No ser ni haber sido dirigente o representante de partido o asociacién politica, ministro de culto religioso,

|titular de alguna dependencia, entidad o de los 6rganos auténomos estatales o federales, ni ocupar cargo de

eleccién popular; cuando menos un afio antes de su designacién.

V. Haberse desempefado destacadamente en actividades profesionales de servicio publico o académicas,

relacionadas preferentemente con la materia; contar con titulo y cédula profesional, asi como experiencia minima

de 4 afios en actividades de su profesién.

| V1. No estar inhabilitado para ocupar cargo publico.
1.- Participar en las sesiones del Pleno y votar los asuntos que sean presentados al mismo.

2.- Someter a consideracién del Pleno cualquier asunto competencia del Instituto,

3.- Proporcionar al Pleno la informacion que les sea solicitada en el ambito de su competencia,

4.- Excusarse inmediatamente de conocer asuntos en los que exista conflicto de intereses o situaciones que le
impidan resolver un asunto de su competencia con plena independencia, profesionalismo e imparcialidad.
5.-Coadyuvar con el Comisionado Presidente en la integracién del programa anual y los informes del Instituto.

) M 6.- Presentar al Comisionado Presidente |2 solicitud de recursos indispensables para ejercer sus funciones para que
Actividades

sean consideradas en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Instituto.

- 7.- Solicitar informacién al 4rea que corresponda, de forma directa o por medio del secretario general de Acuerdos
y del Pleno, sobre el estado que guarda el trémite de cualquier asunto. Al respecto, todos los Comisionados
tendrén pleno acceso a las constancias que obren en los expedientes.

8.- Participar en foros, reuniones, eventos, convenciones y congresos que se lleven a cabo con organismos

nacionales e internacionales, cuando se refieran a temas en el ambito de la competencia del Instituto y presentar

al Pleno un informe de su participacion conforme lo establezca el Reglamento Interior del Instituto.
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Adscripeién DIRECCION DE COMUNICACION Y VINCULACION SOCIAL
Numero de Plaza 4
Clave 460002
Categoria Mando Medio "E" (B)
Puesto ' DIRECTOR DE COMUNICACION Y VINCULACION SOCIAL
Confianza/Base/Eventual/
Honorario

Confianza

Licenciatura en Comunicacién, Licenciatura en Disefio e Imagen, Licenciatura en

Perfil Idoneo - .
Relaciones Ptblicas, Lic. en Derecho Titulado, Carreras a fines.

1. Supervisién y cobertura de las publicaciones de las actividades, y elaboracién de
contenido gréfico y video en las redes sociales del ITAIP Chiapas.

2. Elaboracién de la sintesis informativa de los eventos y actividades sustantivas y
relevantes que realizan las diversas dreas del Instituto para la sociedad civil

3. Llevar a cabo la vinculaciéon con el sector educativo, sociedad civil y sujetos
obligado

4, Logistica y cobertura de eventos realizados por el Instituto.

Actividades

5, Desarrollo de foros, eventos, talleres o similares que promuevan la transparencia,
el ejercicio del derecho a la informacion publica, de la proteccién de los datos
personales, la rendicion de cuentas, el gobierno abierto y el combate a la
corrupcion, asi como la igualdad laboral y no discriminacién, la equidad de género y
pertinencia cultural.

6. Transmision de las sesiones de Pleno en las redes sociales institucionales.

7. Realizacién de la produccién y edicidn del Programa Chiapas Transparente.
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5
Adscripeién DIRECCION DE CAPACITACION Y PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA

Numera de Plaza 5

Clave 460002
— Categoria————— Mando Medio "E" (B)

Puesto DIRECTOR DE CAPACITACION Y PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA

Confianza/Base/Eventual )

P Confianza

/Honorario

~licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en Humanidades, Lic. Econdmicas-
Administrativas, Titulado, Carreras a fines.

 Derfil Idoneo

1. Establecer y ejecutar la politica de capacitacién para promover el conocimiento y efectivo ejercicio de Ig
derechos de acceso a la informatién y proteccién de datos personales.
2. Dirigir la planeacién vy ejecucién del programa anual de capacitacion del Instituto, que incluya capacitacic
presencial y a distancia; para lo cual es necesario Establecer la calendarizacion de las acciones de capacitacién
i presencial que realizara para cumplir con el programa anual de capacitacion del Instituto;
3. Disefiar y coordinar el contenido de materiales didacticos que se utilizardn para impartir las capacitaciong
presenciales y supervisar que los recursos didécticos utilizados faciliten el proceso de ensefianza aprendizaje al
impartir capacitaciones de caracter presencial a las unidades y comités de transparencia de los sujetos obligados
del 4mbito estatal, asf como a la sociedad civil del estado y el personal del propio Instituto, en las materias de
7Arc’: ti'.;l-cla-mde;s. T e transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales, asf como en el rubro de organizacién de
archivos.
{4. Disefiar e instrumentar estrategias y mecanismos de coordinacién con los sujetos obligados, para foment:
acciones internas de capacitacién que fortalezcan las capacidades técnicas en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales,

5. Generar una oferta de capaditacion presencial y virtual permanente haciendo uso de las nuevas tecnologias de
\informacidn, con contenidos actualizados, dirigida a promover el conocimiento de los derechos de acceso a la
informacién y proteccion de datos personales.

6. Coordinar vy dirigir las acciones y mecanismos relativos al derecho a la proteccion de los datos personales €|

posesién de sujetos obligados para coadyuvar en la aplicacién de la normatividad aplicable en la materia.
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Adseripcibn DIRECCION JURIDICA
Numere de Plaza 6
G LA ] 460002
Categoria Mando Medio "E" (B)
_Puesto DIRECTOR JURIDICO

LontxanVa/Baqe/Eventual
/Honorario

Confianza

e Licenciatura Derecho, Maestria en Derecho, Doctorado en Derecho, Titulado
Perfil TIdoneo

|1. Representacion y defensa de los intereses del Instituto en controversias administrativas, civile
mercantiles, laborales, penales y constitucionales.

2.Asesorar juridicamente a los érganos administrativos del Instituto.

| 3.Dictaminacién de convenios de colaboracién institucional y contratos.

4.0perar el turnado de medios de impugnacién

5. Coordinar y proporcionar la asistencia a las Ponencias para la tramitacién, resolucién
" cumplimiento de los recursos de revisién y denuncias.

6.Cotejo y emisién de las certificaciones de los documentos que obran en los archivos del Instituto.
7.Dictaminacion de los movimientos del padrén de Sujetos Obligados.

il 8. Actualizacion del directorio de sujetos obligados.

9.Revisidn, actualizacién y dictaminacién de la normatividad interna del Instituto.

10.Atencién a sujetos obligados para orientacién de tramitacion de medios de impugnacion.
11.Investigar y proyectar la resolucién de infracciones laborales.

12. Coordinar propuestas o provectos relacionados con la legislacién en las materias tuteladas por
Instituto.

13.Proyectar la resolucién de medidas de apremio y sanciones.

14.Actualizar el registro de personas sancionadas.

15.Coordinar y presidir el Comité de Criterios de Interpretacion.

Actividades
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T
Adscripcion DIRECCION DE VERIFICACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Numero de Plaza 7y
Clave 460001
Categoria - Mando Medio "E" (A)
Puesto DIRECTOR DE VERIFICACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Confianza/Base/Eventual .
- : =3 Confianza

/Honorario

Licenciatura en Sistemas Computacionales, Ingeniero en Sistemas, Licenciatura en

Perfil Idoneo = X I : i
Derecho, Licenciatura en Administracion, carreras afines, titulado

1.Proponer y supervisar los procedimientos de verificacion que realizan los verificadores adscritos a la direccion,

2. Supervisar la elaboracién de informes y reportes sobre posibles infracciones e incumplimientos, durante Id
procedimientos de verificacién en materia de obligaciones de transparencia.

3. Evaluar la necesidad de colaboracién con las diferentes direcciones del Instituto en temas de incumplimiento
imposicién a las medidas de apremio que deriven de los dictdmenes técnicos de verificacion realizados por los
verificadores.

4. Proponer, supervisar y coordinar las actuaciones y notificaciones realizadas por los verificadores y responsable
de tecnologias a los sujetos obligados adscritos al Instituto.

5. Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
encomendados al drea de verificacién y tecnologias de la informacién.

6. Acordar con el superior jerarquico la resolucién de los asuntos relevantes cuya tramitacidn se encuentre denty
del drea de verificacion y tecnologias de la informacion.

7. Validar dictdimenes, opiniones, informes relacionados con el manejo de la PNT, y las relacionadas con I
obligaciones de transparencia.

8.Intervenir en la designacién, desarrollo, capacitacién, promocién y adscripcion del personal de la Direccién,
9.Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los servidores publicos del Instituto. J
10. Coordinarse con los directores, titulares o con los servidores publicos de otras unidades administrativas, cuan
asl se requiera para el mejor funcionamiento del Instituto.

11. Proporcionar |a informacién, datos o cooperacién técnica que sea requerida de conformidad con las politicas
normas del Instituto.

12.Proponer y avalar los proyectos de verificacion y tecnologias de la informacién del Instituto.

13. Supervisar la correcta aplicacién de conocimientos, habilidades, herramientas, técnicas y recursos en
desarrollo de las actividades de los proyectos de TIC para cumplir los objetivos de las iniciativas y programas de
proyectos asignados.

14.Emitir opiniones técnicas de los proyectos de tecnologias.

15.Vigilar y coordinar las asesorlas a los sujetos obligados y el personal de la direccion,

16. Informar al Pleno del cumplimiento o incumplimiento sobre las verificaciones realizadas a las obligaciones de
transparencia que difunden los sujetos obligados en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(sIPOT).

17. Proponer al Pleno las politicas, normas y procedimientos de cardcter general en materia de Tecnologias d
Informacién y Comunicaciones para regir y promover la seguridad, optimizacion y aprovechamiento de los
recursos informdticos.

18. Presentar al Pleno informe semestral del avance del Programa Anual y del desempefio de las actividades de
Direccion,

19.Vigilar las evaluaciones a las solicitudes de informacion de los sujetos obligados.

20. Coordinar, vigilar y responder las solicitudes que sean competencia de la Direccién que solicite la unidad d
transparencia del Instituto.

21.Elaborar, en coordinacién con las demés areas el informe anual de labores.

22.Realizar, evaluar, coordinar y ejecutar el programa anual de verificaciones a las obligaciones de transparencia.
23, Autorizar y vigilar la administracién de los calendarios de los sistemas de solicitudes de acceso a la informacio
(SISAI) y el Sistema de Gestién de Medios de Impugnacion (SIGEMI)-Sistema de Comunicacién entre Organismos

Garantes y Sujetos Obligados (SICOM).

Actividades
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Adscripcion DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Numeroc de Plaza 8

Clave 460001
Categoria Mando Medio "E" (A)

Puesto DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Confianza/Base/Eventual/ :
Confianza

Honorario

Contador Publico, Licenciatura en Econémia, Licenciatura en Administracion,

Perfil Idoneo

Licenciaturas Econémico-Administrativo, carreras a fines, Titulado
1. Proponer al Pleno y aplicar las politicas generales, normas, criterios, lineamientos, sistemas y procedimientos pa

la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros, servicios generales, recursos y de la planeacién
del Instituto, con apego a la normetividad aplicable.

2.Coordinar la elaboracién y/o actualizacién de los manuales administrativos con los érganos del Instituto.

3. Supervisar la correcta aplicacién del presupuesto y el cumplimiento de las politicas y criterlos que en materia d
ejercicio del gasto que se apruebe; de acuerdo con el calendario presupuestal y recomendaciones emitidas por la
Actividades autoridad competente.

4. Coordinar la elaboracién y presentacion de informacién financiera, contable y presupuestal en cumplimiento a
legislacién y normatividad aplicable vigente

5. Vigilar que se realicen los movimientos nominales y trémites administrativos que correspondan del personal d
Instituto, previa aprobacién del Pleno.
6. Atender y efectuar la adquisicién oportuna de bienes y servicios que requieran las diferentes dreas del Instituf
conforme a la normatividad vigente y sujeto a la disponibilidad presupuestal
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Adscripcion SECRETARIA EJECUTIVA

Numero de Plaza ‘ 9

Clave 460005
Categaria Enlace "D"
Puesto SECRETARIA EJECUTIVA
Confianza/Base/Eventual/
: Honorario ]

Confianza

Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en Humanidades, Lic. Econdmicas-
__Perfil Idongoc

Administrativas, carreras a fines Titulado y/o Pasante.
1.Fungir como enlace operativo entre el Pleno, la Presidencia, las Direcciones y Unidades del

Instituto.

2.Colaborar con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia, en las acciones que
éste lleve a cabo en el marco de coordinacién y colaboracién de programas conjuntos de vinculacion,
promocién, difusién, capacitacion, actualizacién y profesionalizacién que el Sistema Nacional impulse.
3.Coordinar la participacién ciudadana en el disefio e implementacion de las politicas de acceso a la
informacién y de proteccién de datos personales y temas relacionados.

4.Proporcionar a las Personas Comisionadas el apoyo necesario para el desempefio de sus actividades
Actividades

institucionales.

5.Elaborar opinianes, acuerdos, proyectos y estudios que le soliciten las Personas Comisionadas en

|a esfera de su competencia.

6.Solicitar a los drganos administrativos informes de los programas, proyectos, acuerdos y acciones
ejecutadas para corroborar el cumplimento y/o avance de estos, e integrar la informacién relativa

| para la elaboracién del lnférme anual de actividades del instituto ante el H. Congreso del Estado.

7.Fungir como enlace permanente del Instituto ante la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion

del estado de Chiapas, asi como ante cualquier instancia que la Presidencia le instruya.
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Adscripeidn DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Numero de Plaza | 10
Clave 460007
Categoria : Analista "H" (Responsables)
Puesto RESPONSABLE DE AREA DE RECURSOS HUMANOS
Confianza/Base/Eventual
e — S Confianza

/Honorario

“ Contador Publico, Licenciatura en Econdmia, Licenciatura en Administracidn,

Perfil Idoneo | i (g _, . . -
Licenciaturas Econédmico-Administrativo, carreras a fines, Titulado y/o pasante

1. Realizar los movimientos nominales (altas, bajas, promociones y/o recategorizaciones) trémites administrativos
de seguridad social que correspondan del personal del Instituto, previa aprobacién del Pleno.
2. Efectuar los tramites administrativos y presupuestales que correspondan para que se realicen en tiempo y form
los pagos nominales, incentivos, bonos y demds prestaciones que correspondan al personal que integra la plantilla
Ilaboral, lo anterior sujeto a la disponibilidad presupuestal para el ejercicio en curso.
3, Coordinar y realizar las actuzlizaciones de cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en materia de

recursos humano.
4. Llevar a cabo el seguimiento administrativo de las practicas profesionales y/o servicio social que realicen Id
estudiantes a solicitud de las instituciones educativas, hasta la conclusién de este.
5. Vigilar la correcta actualizacién de la estructura orgénica, plantilla y tabulador de sueldos de conformidad a Ig
acuerdos emitidos por el Plenc y/o en su caso enviar las propuestas al Pleno que se consideren necesarias para
modificacién de estas.
" 6.Dar seguimiento y atencion a las solicitudes de constancias laborales y/o de remuneracién que solicite el personal
vigente y de baja.

7.Uevar a cabo el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Instituto en materia de servicios personales.
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Adscripcion DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Numero de Plaza 11

Clave 460007
- remtnovioniic — Analista "H" (Responsables)

Puesto RESPONSABLE DE AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

 Confianza/Base/Eventual
Confianza

/Honorario

Contador Publico, Licenciatura en Econémia, Licenciatura en Administracion,

Perfil Idoneo R i e e i . :
A S R Licenciaturas Econémico-Administrativo, carreras a fines, Titulado y/o pasante

1. Realizar las cotizaciones y adquisiciones de bienes y servicios segln los requerimientos de las unidadg
“{administrativas, y apegado a la normatividad aplicable vigente.
2. Verificar que los servicios basicos al interior del inmueble se encuentren funcionando de manera correcta y/o ¢
" |su caso llevar a cabo el proceso para su mantenimiento preventivo o correctivo.
3. Llevar a cabo el control y asignacién del resguardo de equipo de cémputo, mobiliario y equipo y equipo d
transporte, asignado a los diferentes servidores publicos al servicio del Instituto
4. Realizar inventario de bienes muebles, asi como de los consumibles necesarios para la operatividg

Actividades administrativa del Instituto.
|5, Llevar un control de proveedores de bienes y servicios, inscritos ante el registro federal de contribuyentes, para

los servicios e insumos utilizados en el Instituto.
6. Elaborar las requisiciones de compra para el area financiera e integrar la informacién comprobatoria pal

proceder a los pagos de bienes y servicios.
7. Llevar un control de lo contratos celebrados con empresas y particulares de los servicios y/o arrendamientos

necesarios para la operatividad del Instituto.

8.Apoyo en logistica de los eventos a solicitud de las diversas éreas administrativas del Instituto.
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Adscripcicn DIRECCION JURIDICA
Numero de Plaza 12
Clave 460004
Categoria Enlace "C"
Puesto PROYECTISTA
Confianza/Base/Eventual/
Honorario

Confianza

_ Licenciatura Derecho, Maestria en Derecho, Doctorado en Derecho, Titulado
Perfil Idoneo

1. Integracién de expedientes de recursos de revisién y denuncias en materia de acceso a la informacién piblica

proteccion de datos personales.

2.Elaborar propuestas acuerdos de trémite en la sustanciacion de recursos y denuncias.

3.Elaborar proyectos de resolucién de los asuntos de las ponenclas a la que se encuentren asignados.

4, Seguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno de |a ponencia a |a que se encuentren
Actividades asignados.

5.Sustanciar la imposicién de medidas de apremio y sanciones, derivadas de recursos de revisién y denuncias.
6.Realizar notificaciones de los acuerdos y determinaciones de la Ponencia a la que se encuentren asignados.

7. Proponer los criterios de interpretacién de las leyes de transparencia y acceso a la informacién publica, y de

proteccién de datos personales, ambas del estado de Chiapas, que derivado del ejercicio de las atribuciones del

Instituto se generen para asegurar la garantia de los derechos tutelados
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No. 13

Adscripcion DIRECCION JURIDICA

Numeroc de Plaza 13

Clave 460006

Categoria Analista "H"

Puesto PROYECTISTA

Confianza/Base/Eventual /
Honorario

Confianza

Licenciatura Derecho, Maestria en Derecho, Doctorado en Derecho, Titulado

Perfil Idoneo

1.Integracién de expedientes de recursos de revisién y denuncias en materia de acceso a la
informacidn publica y proteccion de datos personales.

2.Elaborar propuestas acuerdos de tramite en la sustanciacion de recursos y denuncias.
3.Elaborar proyectos de resolucién de los asuntos de las ponencias a la que se encuentren
asignados.

4.Seguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno de la ponencia a
la que se encuentren asignados.

Actividades 5.Sustanciar la imposicién de medidas de apremio y sanciones, derivadas de recursos de
revision y denuncias.

6.Realizar notificaciones de los acuerdos y determinaciones de la Ponencia a la que se
encuentren asignados.

7. Proponer los criterios de interpretacion de las leyes de transparencia y acceso a la
informacién publica, y de proteccién de datos personales, ambas del estado de Chiapas, que
derivado del ejercicio de las atribuciones del Instituto se generen para asegurar la garantia
de los derechos tutelados
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e DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nimero de Plaza 14
Clave 460006
feodboamne Analista "H"
Puesto RESPONSABLE DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROS, PRESUPUESTAL Y CONTABLE
Confianza/Base/Eventual ;
I NSy T A LY, SRR T Confianza

/Honorario

“|Contador Publico, Licenciatura en Econdmia, Licenciatura en Administracién,

~ Perfil Idoneo ) s L . 3
Licenciaturas Econémico-Administrativo, carreras a fines, Titulado y/o pasante

~11. Realizar el pago en tiempo y forma los gastos por concepto de adquisiciones y servicios contratados por el
Instituto.

2. Elaborar la integracién de la informacién financiera de forma mensual (Estados financieros) y la informacid
“lfinanciera y presupuestal trimestral (Cuenta Publica) para su evaluacion y consolidacién en la Direccion de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

3. Realizar el anélisis y reporte de la informacién presupuestal e informar de la situacion que guardan los recursd
|econémicos autorizados del Instituto, a su superior jerdrquico para evitar sobregiros en la aplicacién del
presupuesto autorizado.

_Actividades 1| 4.Realizar conciliaciones bancarias de la dispenibilidad de los recursos financieros del Instituto.

5. Realizar los tramites administrativos de las modificaciones o adecuaciones presupuestales aplicables a la gestid
correcta del presupuesto de acuerdo con instrucciones superiores.
6. Llevar a cabo la captura presupuestal y contable en el sistema informatico que corresponda a fin de capturar Id
movimientos ejercidos del presupuesto, para su correcta comprobacion.

7. Dar atencion a las evaluaciones trimestrales de la armonizacion contable para el cumplimiento normativo de

| informacién publica.
8. Dar atencién y seguimiento a las auditorias practicadas por los drganos fiscalizadores enfocadas a la ejecucién d
presupuesto.
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Adscripeién DIRECCION DE VERIFICACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Numero de Plaza 15
Clave 460006
Categoria Analista "H"
Puesto RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS

Confianza/Base/Eventual/
Honorario

Confianza

Licenciatura en Sistemas Computacionales, Ingeniero en Sistemas, Licenciatura en

Perfil Idoneo iy Vi : .
Derecho, Licenciatura en Administracién, carreras afines, titulado y/o pasante

1. Mantener actualizados los sitios Web del Instituto con la Informacién proveniente
de los diversos érganos administrativos del ITAIP Chiapas.

2. Administracién de la cuenta de érgano garante de la Plataforma Nacional
Transparencia (PNT) para el Estado de Chiapas y a los Sujetos Obligados.

3. Atencién a problemas técnicos de los sistemas: Sistema de Solicitudes de Acceso a
la Informacién (SISAl), Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT), Sistemas de Gestion de Medios de Impugnacién (SIGEMI), Sistema De
Comunicacién entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados (SICOM) de la
Plataforma Nacional Transparencia (PNT)T a Sujetos Obligados.

4. Soporte técnico, preventivo y correctivo a los equipos informaticos del personal
del ITAIP Chiapas.

5. Capacitaciones a sujetos obligados sobre los Sistemas: Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacién (SISAl), Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), Sistemas de Gestién de Medios de Impugnacion (SIGEMI),
Sistema De Comunicacién entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados (SICOM)
de la Plataforma Nacional Transparencia (PNT)

6. Administracién de correos electrénicos Institucionales y administracién de los

Actividades

enlaces de red.
7. Apoyo en la logistica para las transmisiones via Zoom, Youtube y cobertura de

eventos realizadas por distintos 6rganos administrativos en el Instituto.
8. Desarrollar las propuestas de disefio de la pdgina web del Instituto.

9. Verificar el correcto funcionamiento del portal del instituto y administracién de
espacio virtual.
10. Actualizar el estrado electrénico de los Verificaciones de las Obligaciones de
Transparencia.
11. Elaborar los dictdmenes técnicos con las especificaciones correspondientes de Ig
bienes informaticos, segun corresponda el uso.
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Adscripcion DIRECCION DE COMUNICACION Y VINCULACION SOCIAL
Numero de Plaza 16
Clave 460009
Categoria Analista "E"
Puesto AUXILIAR DE DISENO E IMAGEN INSTITUCIONAL
Confianza/Base/Eventual/
Confianza

Honorario.

L Licenciatura en Ciencias Sociales, Lic. En Humanidades, Lic. Econdmicas-
Paerfil Idoneo

Administrativas

1.- Actualizar la pégina web institucional con las actividades correspondientes a la Direccién
Comunicacién y Vinculacién Social.

2.- Monitorear y sintetizar la informacién de interés que los medios de comunicacién (notas
periodisticas, television o redes) generan cotidianamente.

3.- Apoyar en la gestion de las publicaciones, avisos, convocatorias que realiza el Instituto.

4.- Apoyar en la gestién de contenido creado para las redes institucionales tales como: youtube,
| twitter, fabebook.

5.- Colaborar en la logistica de eventos, talleres, capacitaciones.

6.- Apovyar en la elaboracién de materiales graficos, informativos y publicitarios a la Direccién
Actividades

Vinculacién y Comunicacion Social.

7.- Apoyar en la promocién que se realiza ante las autoridades educativas publicas y privadas
competentes sobre la importancia social del derecho de acceso a la informacién publica, la inclusion
“l de temas que ponderen la importancia social del derecho de acceso a la informacién piblica, la
rendicién de cuentas y la proteccion de los datos personales.

8.- Apoyar a la Direccion en la elaboracidn de mecanismos, actividades y estrategias dirigidos a
fomentar la cultura de la transparencia y la proteccién de datos personales en la sociedad.

9.- Apoyo en la logistica y en los controles para la transmisién de las sesiones de Pleno

10.- Apoyo en |a loglstica y en cdmara en la transmision del programa Chiapas Transparente.
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Adscripcidn AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
— Numero de Plaza . 2 17
Clave 460008
Categoria Auxiliar de Servicios "C"
I Pester s T AUXILIAR DE ARCHIVOS
Confianza/Base/Eventual/
Confianza

Honorario

. Licenciatura en Ciencias Sociales, Lic. En Humanidades, Lic. Econdmicas-
Perfil Idonec

Administrativas, carreras a fines

1.- Colaborar con la correcta aplicacién de los instrumentos de control y consulta archivisticos para la
proteccién de la informacién confidencial o reservada.

2.- Recibir las transferencias primarias y realizar la bisqueda de expedientes que soliciten los érganos
administrativos del Instituto, para préstamos, consulta o certificacion de los mismos.

3.- Colaborar en la valoracién y baja de la documentacion, asi como en la elaboracidn y aplicacion del
calendario de conservacién y eliminacion.

4.- |dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacion.

5.- Reclbir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
Actividades

dreas administrativas productoras de la documentacién que resguarda.

6.- Realizar las transferencias secundarias de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativas al archivo histérico del sujeto
— obligado o su equivalente.

7.- Apoyar en los procesos técnicos en la integracién de los expedientes.

8.- Ayudar en la clasificacién de los documentos con valor histérico.

9.- Coadyuvar en los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las dreas
operativas.

10.- Publicar al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental.
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Adscripcion DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nimero de Plaza 18
Clave 460008
Categoria- , Auxiliar de Servicios "C"
Puesto AUXILIAR DE SERVICIOS
Confianza/Base/Eventual ;
e e e O T Confianza

/Honorario

Do | Licenciatura en Administracion, Licenciatura Econdmico-Administrativo. Pasante o
Perfil Idoneo ) . R
carrera trunca, licencia de conducir

1.Asistir en apoyo administrativo a las diversas dreas adscritas a la Direccién Administrativa,

| 2.Colaborar en la logistica técnica de eventos al interior y exterior del Instituto.

3. Asistir como conductor de las unidades vehiculares oficiales para traslado de los Comisionados del Instituto a
|| eventos oficiales, dentro y fuera de la ciudad.

4.Asistir como conductor de las unidades vehiculares oficiales para traslado de personal para tramites oficiales,
5.Coadyuvar en la logistica de actualizacién del inventario fisico del Instituto.

6.Asistir en el mantenimiento correctivo y preventivo del inmueble del Instituto.
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Adscripcion SECRETARIA EJECUTIVA
Numero de Plaza : 19
Clave 460010
Categoria Especialista "A"
~ Puesta f AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA
Confianza/Base/Eventual/
Confianza

Honorario

Licenciatura en Derecho, Licenciado en Administracién de Empresas, Licenciatura en

Perfil I i . . ¢ =
e Sloneo Administracién de Archivos y Gestién Documental, Titulado y/o Pasante, carrera

' 1.- Recibir diariamente correspondencia dirigida a presidencia y/o a cualquier

drgano administrativo interno, con sello oficial, fecha y firma.

2.- Llevar mediante registro el control de nimeros de oficios, circu1arés y
memordndums de presidencia que por tema de atencion le solicite los diversos
organos administrativos.

3.- Llevar mediante registro el control de oficios recibidos del dia y el turno al drea
. Ac_; ti vidades administrativa que le corresponda, previo analisis de |la Secretaria Ejecutiva.

4.- Integrar el archivo de tramite de la Presidencia y Secretaria Ejecutiva y elaborar
las fichas de valoracién documental respectivas.

5.- Digitalizar los documentos que por su valor documental deben resguardarse en
archivos electrdnicos

6.- Actualizar las obligaciones en materia de trénsparencia de la Secretaria Ejecutiva

en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Adscripcién DIRECCION DE CAPACITACION Y PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA
Numero de Plaza ; 20
Clave 460010
Categoria Especialista "A"
Puesto AUXILIAR DE CAPACITACION
Confianza/Base/Eventual/
Confianza

Honorario

Licenciatura en Educacidn, Licenciatura en Pedagogia, Licenciatura en Derecho,
Perfil Idoneo

Titulado y/o Pasante, carrera trunca, Carreras a fines.

i 1.- Apovyar en los instrumentos administrativos para mantener actualizado el padrén
de los sujetos obligados.

2.- Organizar y archivar los expedientes de la direccién atendiendo los valores
documentales de cada uno de ellos establecidos en el catalogo de disposicion
documental.

3.- Apoyo logistico y administrativo en las capacitaciones impartidas por la
Direccion.

4.- Elaboracién de material didactico para la presentacidn de las capacitaciones

{ impartidas por la direccién.

Actividades 5.- Coordinarse con los responsables de las unidades de transparencia de los sujetos
obligados, para el cumplimiento de la Ley en la materia de lo que les corresponda.
6.- Coordinar y llevar la agenda para grupos de trabajo entre el Instituto y los sujetos
obligados.

7.- Coordinar estrategias multiplicadoras de capacitacién entre los sujetos obligados
para replicar los cursos y ampliar el campo de accién

8.- Capacitar a los sujetos obligados del estado, con la finalidad de promover el
conocimiento, implicaciones y practicas de la ley de transparencia y acceso a la
dinformacién publica y la ley de proteccién de datos personales en posesion de
sujetos obligados
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Adscripcién CONTRALORIA INTERNA
Numero de Plaza 21
Clave 460001
= tegoriate , Mando Medio "E" (A)
Puesto CONTRALOR INTERNO
Confianza/Base/Eventual :
R e e Confianza

/Honorario

Licenciatura en Contaduria Plblica, Licenciatura en Administracidn, Licenciatura en
Derecho, Titulado y/o Pasante, Carreras a fines

 Perfil Idoneo

| 1. Dar a conocer una vez aprobada por el Pleno, la normatividad interna aplicable al &mbito de su competencia.

2. Elaborar el programa anual de auditoria interna, de control y evaluacién del origen y aplicacién de los recursos
| financieros.

3. Dar atencidn y verificar el seguimiento al cumplimiento, aplicacién y solventacién de las auditorias practicadas a
las dreas administrativas del Instituto, asi como dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que

| formulen los entes auditores

Act1v:.dadc==5 ) ) S ;

4, Coadyuvar con el Director Juridico, para iniciar el procedimiento administrativo con motivo de las quejas en
contra de los servidores pablicos del Instituto, exceptuando a los Comisionados; y dando vista al Pleno para que
resuelva lo procedente de conformidad con las leyes de la materia

5. Intervenir en el proceso de entrega y recepcidn de las dreas administrativas del Instituto.

16. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos del Instituto, en lo relativo a su

situacién patrimonial, siendo responsable de recibir las declaraciones patrimoniales.




INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A‘LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS o
CHIAPAS DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ¢®[ta|p0h

AREA DE RECURSOS HUMANOS

ACELID A LA b O AL ¥ PRI ERN
I iy Py
CHIAPAS TRANSPARENTE

CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES 2024
No . 22
Adscripcion AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Nimero de Plaza 22
Clave 460007
Categoria Analista "H" (Responsables)
Puesto RESPONSABLE DE AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Confianza/Base/Eventual
/Honorario

Confianza

Licenciatura en Derecho, Licenciado en Administraciéon de Empresas, Licenciatura
Perfil Idoneo en Administracion de Archivos y Gestion Documental, Licenciado en
Bibliotecologfa, Licenciado en Archivonomia Titulado y/o Pasante, Carreras a fines.

1. Elaborar en colaboracién con los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y en su caso
histérico, los instrumentos de control y consulta archivistica previstos en la Ley de Archivos del Estado y/o
normativa aplicable.

2. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual de
desarrollo archivistico.

3. Supervisar que los expedientes de concentracidn e histéricos, se encuentren debidamente clasificados para la
localizacién, consulta y préstamo correspondiente.

4. Desarrollar con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y a la conservacién de los archivos.

5. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
Actividades

vigencia documental y sus plazos de conservacidn, asimismo, que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

6. Implementar politicas y estrategias de prevencion que permitan conservar los documentos histéricos y aplicar
los mecanismos y herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién para mantenerlos a disposicién
de los usuarios.

7. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las dreas operativas.

8.- Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracién de archivos.

9.- Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacién de archivos,

cuando la especialidad del sujeto obligado lo especifique.
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No . 7 23

Adscripcion UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Namero de Plaza 23

Clave 460007

Categoria Analista "H" (Responsable)

Puesto ‘ RESPONSABLE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Confianza/Base/Eventual/

Honorario Confianza

Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Administracion, Licenciatura
en Derecho, Titulado y/o Pasante, Carreras a fines

Perfil Idoneo

1. Verificar a través de la Plataforma Nacional de Transparencia las solicitudes de
informacion y de datos personales, turnar al area correspondiente y darles

J| seguimiento hasta la resolucién que de fin a las mismas.

2. Dar atencién y seguimiento a través de la Plataforma Nacional de Transparencia a
los recursos de revisién internos que los particulares interpongan ante la
inconformidad de las respuestas a las solicitudes de los 6rganos administrativos del
Instituto, darles seguimiento hasta la resolucion que de fin a las mismas.

3. Dar atencién y seguimiento a través del correo institucional de Unidad de
transparencia las denuncias que los particulares interpongan ante la inconformidad
de las publicaciones de las obligaciones de transparencia de este instituto, darles
seguimiento hasta la resolucién que de fin a las mismas.

4, Elaborar acuerdos y actas de comité para el trémite de las solicitudes de
informacién correspondientes a la Unidad de Transparencia o de las versiones
publicas que soliciten las unidades administrativas.

5. Coordinar la difusién de la informacién respectiva a las obligaciones de
transparencia a que se refieren el Titulo Sexto de |a Ley de Transparencia y Acceso a
i la Informacién Publica del Estado de Chiapas dentro de la Plataforma Nacional de
Transparencia y el portal de Institucional y verificar que las unidades administrativas
la actualicen periédicamente.

6. Apoyo a la Direccién de Capacitacién y Promocion de la Transparencia en las

Actividades

capacitaciones a sujetos obligados.

7. Capacitar y orientar a la ciudadania en general en la elaboracién de solicitudes de
informacion y de datos personales, asi como en el manejo de la Plataforma Nacional
de Transparencia.

8. Administrar los registros de las solicitudes de informacion y de datos personales,

§ respuestas de las solicitudes, adjuntos, numero de oficios, asi como las actas de
comité de transparencia.

9, trabajar en los procesos de archivos que se generen en la unidad de transparencia
tanto ingresando al Sistema Automatizado de Gestion de Archivos (SAGA) de forma
digital, asi como en los procesos de elaboracion de expedientes de manera fisicas.
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Adscripcion DIRECCION DE CAPACITACION Y PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA
Numerc de Plaza 24
Clave 460006
Categoria Analista "H"

Puesto RESPONSABLE DE AREA DE DATOS PERSONALES

| Confianza/Base/Eventual
Confianza

/Honorario

Licenciado en Derecho. Licenciado en Administracién de Empresas, Licenciado en

Perfil Idoneo .
8| Pedagogia, Titulado / Pasante, Carreras a fines

1. Disefiar e implementar el programa de datos personales del Instituto de Transparencia.

2. Capacitar al personal del instituto de Transparencia para el desarrollo del programa de proteccion de datos
personales,

3. Capacitar a los sujetos obligados del estado, con la finalidad de promover el conocimientc de la ley de
proteccion de datos personales en posesién de sujetos obligados y sus implicaciones précticas.
Actividades 4. Asesorar a los sujetos obligados en el disefio y seguimiento del programa de proteccion de datos personales

5. Verificar los avisos de privacidad de los sujetos obligados.

6. Atender las solicitudes de derechos Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién (ARCO) que sean remitidas
por la Unidad de transparencia.

7. Elaborar y actualizar el documento de seguridad del Instituto.

8. Orientar a los sujetos obligados en la elaboracién del documento de seguridad correspondiente.
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No. 25

Adscripecidén DIRECCION JURIDICA

Numero de Plaza 25

Clave 460006

Categoria Analista "H"

Puesto PROYECTISTA

Confianza/Base/Eventual/

Honcrario Confianza

Licenciatura Derecho, Maestria en Derecho, Doctorado en Derecho, Titulado
Perfil Idoneo

1.Integracion de expedientes de recursos de revision y denuncias en materia de acceso a la
informacidn publica y proteccion de datos personales.

=1 2.Elaborar propuestas acuerdos de tramite en la sustanciacién de recursos y denuncias.
3.Elaborar proyectos de resolucion de los asuntos de las ponencias a la que se encuentren
asignados.

4.Seguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno de la ponencia a
la que se encuentren asignados.

Actividades 5.Sustanciar la imposicién de medidas de apremio y sanciones, derivadas de recursos de
revisién y denuncias.

6.Realizar notificaciones de los acuerdos y determinaciones de la Ponencia a la que se
encuentren asignados.

7. Proponer los criterios de interpretacion de las leyes de transparencia y acceso a la
informacion publica, y de proteccion de datos personales, ambas del estado de Chiapas, que
derivado del ejercicio de las atribuciones del Instituto se generen para asegurar la garantia
de los derechos tutelados

Z
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No. 26

Adscripcioén DIRECCION JURIDICA

Numero de- Plaza - 26

Clave 460006

Categoria Analista "H"

Puesto PROYECTISTA

Confianza/Base/Eventual/

5 Honoraria Confianza

Licenciatura Derecho, Maestria en Derecho, Doctorado en Derecho, Titulado
Perfil Idoneo

1.Integracién de expedientes de recursos de revisién y denuncias en materia de acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales.

2.Elaborar propuestas acuerdos de tramite en la sustanciacion de recursos y denuncias.
3.Elaborar proyectos de resolucion de los asuntos de las ponencias a la que se encuentren
asignados.

4.S5eguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno de la ponencia a
la que se encuentren asignados.

Actividades 5.Sustanciar la imposicién de medidas de apremio y sanciones, derivadas de recursos de
revision y denuncias.

6.Realizar notificaciones de los acuerdos y determinaciones de la Ponencia a la que se
encuentren asignados.

7. Proponer los criterios de interpretacion de las leyes de transparencia y acceso a la
informaci6n pliblica, y de proteccion de datos personales, ambas del estado de Chiapas, que
derivado del ejercicio de las atribuciones del Instituto se generen para asegurar la garantia
de los derechos tutelados
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Adscripeién DIRECCION JURIDICA
Namero. de- Plaza 27
Clave 460006
Categoria Analista "H"
Puesto ' PROYECTISTA
Confianza/Base/Eventual/
Confianza

Honorario

Licenciatura Derecho, Maestria en Derecho, Doctorado en Derecho, Titulado
Perfil Idoneo

1.Integracion de expedientes de recursos de revision y denuncias en materia de acceso ala
informacion publica y proteccién de datos personales.

2.Elaborar propuestas acuerdos de tramite en la sustanciacion de recursos y denuncias.
3.Elaborar proyectos de resolucion de los asuntos de las ponencias a la que se encuentren
asignados. .
4.Seguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno de la ponencia a
la que se encuentren asignados.

Actividades 5.Sustanciar la imposicién de medidas de apremio y sanciones, derivadas de recursos de
revisién y denuncias.

6.Realizar notificaciones de los acuerdos y determinaciones de la Ponencia a la que se
encuentren asignados.

7. Proponer los criterios de interpretacion de las leyes de transparencia y acceso a la
informacién plblica, y de proteccion de datos personales, ambas del estado de Chiapas, que
derivado del ejercicio de las atribuciones del Instituto se generen para asegurar la garantia
de los derechos tutelados

(\>/
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Adscripeion DIRECCION DE VERIFICACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Numero de Plaza 28
Clave 460009
Categoria — — Analista "E"

Puesto VERIFICADOR
Confianza/Base/Eventual/ ;
I, S e : Confianza

Licenciatura en Administracién Publica, Licenciatura en Administracidn, Licenciatura
en Derecho, Titulado y/o Pasante

1. Realizar las verificaciones a los portales de transparencia en el Sistema de Portales
' de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de
Transparencia de los sujetos obligados de acuerdo con la normatividad aplicable.

2. Brindar soporte técnico a los Sujetos Obligados en materia de obligaciones de
transparencia en la administracidn, y ejecucion de sus portales electrénicos en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) para la divulgacién de
la informacién pdblica de oficio.

3. Elaborar dictdmenes de incumplimientos y cumplimientos de las obligaciones de
transparencia y dar seguimiento posterior segun las acciones de los Sujetos
Obligados.

4. Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones a los sujetos Obligados a través
de reuniones y asesorias presenciales y virtuales.

5. Elaborar y dar seguimiento al proceso de notificacién de las medidas de apremio y
sanciones derivadas de incumplimiento de las obligaciones de transparencia a los
Actividades " sujetos obligados.

6. Mantener actualizados los estrados electrénicos de verificaciones a las
obligaciones de transparencia de los sujetos obligados.

{7.Llevar a cabo las capacitaciones técnicas correspondientes de los sistemas de la
Plataforma Nacional de Transparencia

8.Recepcionar y actualizar las Tablas de Aplicabilidad, Actualizacién y Conservacion
de la Informacién.

9.Elaborar un informe de los avances realizados a las actividades y expedientes
derivado de los asuntos de Pleno.

10. Atender y actualizar las obligaciones de transparencia asignadas a la Direccién de
Verificacion y Tecnologias de la informacién de conformidad a la Tabla de
Aplicabilidad, Actualizacion y Conservacién de la Informacién (TAACI).

11. Se actualiza el estrado electrdnico de las Verificaciones muestrales por
fracciones aleatoria y/o dirigida y extraordinaria por fracciones y/o Sujetos
Obligados de las Obligaciones de Transparencia

Perfil Idoneo
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Adscripeién DIRECCION DE VERIFICACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Nomero de Plaza 29
Clave 460009
—Categoria o Analista "E"
Puesto VERIFICADOR
Confianza/Base/Eventual/
=5 - - Confianza

Honorario

Licenciatura en Administracién Publica, Licenciatura en Administracidn, Licenciatura
en Derecho, Titulado y/o Pasante

1. Realizar las verificaciones a los portales de transparencia en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de
Transparencia de los sujetos obligados de acuerdo con la normatividad aplicable.

2. Brindar soporte técnico a los Sujetos Obligados en materia de obligaciones de
transparencia en la administracién, y ejecucién de sus portales electrénicos en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) para la divulgacion de
la informacion publica de oficio.

3. Elaborar dictdmenes de incumplimientos y cumplimientos de las obligaciones de
transparencia y dar seguimiento posterior segun las acciones de los Sujetos
Obligados.

4, Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones a los sujetos Obligados a través
de reuniones y asesorias presenciales y virtuales.

5. Elaborar y dar seguimiento al proceso de notificacion de las medidas de apremio y
sanciones derivadas de incumplimiento de las obligaciones de transparencia a los
Actividades sujetos obligados.

6. Mantener actualizados los estrados electrénicos de verificaciones a las
obligaciones de transparencia de los sujetos obligados.

7.Llevar a cabo las capacitaciones técnicas correspondientes de los sistemas de la
Plataforma Nacional de Transparencia

8.Recepcionar y actualizar las Tablas de Aplicabilidad, Actualizacién y Conservacion
de la Informacién.

9.Elaborar un informe de los avances realizados a las actividades y expedientes

! derivado de los asuntos de Pleno.

10. Atender y actualizar las obligaciones de transparencia asignadas a la Direccion de
Verificacién y Tecnologfas de la informacién de conformidad a la Tabla de
Aplicabilidad, Actualizacion y Conservacion de la Informacién (TAACI).

11. Se actualiza el estrado electrénico de las Verificaciones muestrales por
fracciones aleatoria y/o dirigida y extraordinaria por fracciones y/o Sujetos
Obligados de las Obligaciones de Transparencia

Perfil Idoneo
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No . 30

Adscripeién DIRECCION DE VERIFICACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Numero de Plaza 30

Clave 460009

Categoria Analista "E"

Puesto VERIFICADOR

Conf;ar;za/Base/Eventual/

Honorario Confianza

Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Administracién, Licenciatura

Perfil Idoneo "
en Derecho, Titulado y/o Pasante

1. Realizar las verificaciones a los portales de transparencia en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de
Transparencia de los sujetos obligados de acuerdo con la normatividad aplicable.

2. Brindar soporte técnico a los Sujetos Obligados en materia de obligaciones de
transparencia en la administracién, y ejecucién de sus portales electrénicos en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) para la divulgacion de
la informacion publica de oficio.

3, Elaborar dictdmenes de incumplimientos y cumplimientos de las obligaciones de
transparencia y dar seguimiento posterior segun las acciones de los Sujetos
Obligados.

4, Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones a los sujetos Obligados a través
de reuniones y asesorias presenciales y virtuales.

5, Elaborar y dar seguimiento al proceso de notificacion de las medidas de apremioy
sanciones derivadas de incumplimiento de las obligaciones de transparencia a los
Actividades sujetos obligados.

6. Mantener actualizados los estrados electrénicos de verificaciones a las
obligaciones de transparencia de los sujetos obligados.

7.Llevar a cabo las capacitaciones técnicas correspondientes de los sistemas de |z
Plataforma Nacional de Transparencia

8.Recepcionar y actualizar las Tablas de Aplicabilidad, Actualizacién y Conservacién
de la Informacién.

9.Elaborar un informe de los avances realizados a las actividades y expedientes
derivado de los asuntos de Pleno.

10. Atender y actualizar las obligaciones de transparencia asignadas a la Direccion de
Verificacion y Tecnologias de la informacién de conformidad a la Tabla de
Aplicabilidad, Actualizacion y Conservacion de la Informacién (TAACI).

11. Se actualiza el estrado electrénico de las Verificaciones muestrales por
fracciones aleatoria y/o dirigida y extraordinaria por fracciones y/o Sujetos
Obligados de las Obligaciones de Transparencia
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Adscripecion DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Numeroc de Plaza 31
Clave 460009
Categoria : Analista "E"
Puesto RESPONSABLE DE AREA DE PLANEACION
Confianza/Base/Eventual ;
[ ; Confianza

/Honorario

Licenciatura en Contadurfa Publica. Licenciatura en Administracion Publica,
Perfil Idoneo Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Derecho, Titulado y/o Pasante,
Carreras a fines

1. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos anual del Instituto, en coordinacién con los érganos
administrativos del Instituto, y presentarlo al Pleno para su aprobacién.

2. Elaborar en coordinacién con los érganos administrativos del Instituto el programa institucional y realizar las
actualizaciones respectivas.

3. Elaborar el programa operativo anual y dar seguimiento, en los términos de la normatividad aplicable a la
ejecucion del programa institucional del Instituto

Actividades )4, Elaborar de manera trimestral los reportes para la integracién de cuenta publica de la informacidn funcional y
seguimiento correspondiente.

5. Fungir como enlace entre el Instituto y las autoridades normativas para realizar todas aquellas actividades
referentes al disefio, gestién, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos institucionales

6. Elaborar los manuales de induccidn, organizacidn y procedimientos en apego a las nuevas disposiciones que la

Ley le confieren al Instituto en coordinacién con los 6rganos administrativos del Instituto, y presentarlo al Pleno

para su aprobacién , asi como actualizar los mismos cuando asi se requiera.




