ST
I

DEL ESTADO

Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

ESTRUCTURA

Adscripcién
Confianza/Base/Eventu

al/Honorario Perfil Idoneo

Categoria Puesto

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

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

ll.- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado
por delito que amerite pena corporal de més 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 puiblico, inhabilitara para el cargo
cualquiera que haya sido la pena;

1 PLENO 1 460000 | Mando Medio Superior | Comisionado Presidente Confianza IV. No ser ni haber sido dirigente o representante de partido

0 asociacion 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 fi en

profesionales de servicio péblico 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.

V. No estar inhabilitado para ocupar cargo publico.

CHIAPAS INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS

[ —

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1.- Representar legalmente al Instituto con facultades generales y especiales para
actos de administracion, 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
administracion, 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 autorizacion 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, asi como presentar para aprobacién
aquellas 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.

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

8.- Dirigir y administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto e|
informar al Pleno sobre la marcha de la administracién 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 areas
designadas en el Reglamento Interior.

11.- Rendir los informes ante las autoridades competentes, en representacion del
Instituto.

12.- Participar en representacién 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 dmbito 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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CHIAPAS

L ESTADO

Adscripcién

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Direccién de Administracién y Finanzas

Categoria

CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Puesto

Confianza/Base/Eventu
al/Honorario

ESTRUCTURA

Perfil Idoneo

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1. Ser ciudadano chiapaneco, haber residido en el estado |1 - Participar en las sesiones del Pleno y votar los asuntos que sean presentados al
durante los dos afios anteriores al dia de la designacion, en | mismo.
pleno ejercicio de sus derechos, politicos y civiles; 2.- Someter a consideracién del Pleno cualquier asunto competencia del Instituto.
II: Tener cuando menos de treinta y cinco afios de edad, |3 _ propnorcionar al Pleno la informacién que les sea solicitada en el ambito de su
cumplidos el dia de la designacion; :
competencia.
1il.- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado . . . .
P v 4.- Excusarse inmediatamente de conocer asuntos en los que exista conflicto de|
por delito que amerite pena corporal de mas de un afio de |, N - .
intereses o situaciones que le impidan resolver un asunto de su competencia con
prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, . X - . .
plena independencia, profesionalismo e imparcialidad.
abuso de confianza u otro que lastime seriamente la buena . ) . »
5.-Coadyuvar con el Comisionado Presidente en la integracién del programa anual y!
fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo . .
los informes del Instituto.
cualquiera que haya sido la pena;
) . . . 6.- Presentar al Comisionado Presidente la solicitud de recursos indispensables para
2 PLENO 2 460000 | Mando Medio Superior | Comisionado Ponente Confianza V. No ser i haber sido dirigente o representante de partido| . . B
ejercer sus funciones para que sean consideradas en la elaboracion del anteproyecto
o asociacion politica, ministro de culto religioso, titular de
de presupuesto del Instituto.
alguna dependencia, entidad o de los 6rganos auténomos
7.- Solicitar informacién al drea que corresponda, de forma directa o por medio del
estatales o federales, ni ocupar cargo de eleccion popular;
~ . secretario general de Acuerdos y del Pleno, sobre el estado que guarda el tramite de|
cuando menos un afio antes de su designacion.
V. Haberse _ o cualquier asunto. Al respecto, todos los Comisionados tendran pleno acceso a las
. . constancias que obren en los expedientes.
profesionales de servicio piiblico o académicas, relacionadas
preferentemente con la materia; contar con titulo y cédula 8.- Participar en foros, reuniones, eventos, convenciones y congresos que se lleven a
profesional, asi como experiencia minima de 4 afiosen | CaDO con organismos nacionales e internacionales, cuando se refieran a temas en el
actividades de su profesién. ambito de la competencia del Instituto y presentar al Pleno un informe de su
VI. No estar inhabilitado para ocupar cargo publico. participacion conforme lo establezca el Reglamento Interior del Instituto.
. Ser ciudadano chiapaneco, haber residido en el estado |1 - Participar en las sesiones del Pleno y votar los asuntos que sean presentados al
durante los dos afios anteriores al dia de la designacion, en | mismo.
pleno ejercicio de sus derechos, politicos y civiles; 2.- Someter a consideracién del Pleno cualquier asunto competencia del Instituto.
11, Te d de treinta y cinco afios de edad, : . i L .
ener cuando menos ce treinta y cinco anos de eca 3.- Proporcionar al Pleno la informacién que les sea solicitada en el ambito de su
cumplidos el dia de la designacion; .
competencia.
1Il.- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado . . X .
4.- Excusarse inmediatamente de conocer asuntos en los que exista conflicto de|
por delito que amerite pena corporal de mas de un afio de | L o .
intereses o situaciones que le impidan resolver un asunto de su competencia con
prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion,
plena independencia, profesionalismo e imparcialidad.
abuso de confianza u otro que lastime seriamente la buena
5.-Coadyuvar con el Comisionado Presidente en la integracién del programa anual y!
fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo
los informes del Instituto.
cualquiera que haya sido la pena;
6.- Presentar al Comisionado Presidente la solicitud de recursos indispensables para
3 PLENO 3 460000 | Mando Medio Superior | Comisionado Ponente Confianza IV. No ser ni haber sido dirigente o representante de partido




DEL ESTADS

Adscripcién

CHIAPAS INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Categoria

Puesto

ESTRUCTURA

Confianza/Base/Eventu
al/Honorario

Perfil Idoneo

o asociacion politica, ministro de culto religioso, titular de

alguna dependencia, entidad o de los drganos auténomos

estatales o federales, ni ocupar cargo de eleccion popular;
cuando menos un afio antes de su designacion.

V. Haberse i en

profesionales de servicio piblico 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.

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

CISICE! SUS 1UHLIDHIES Paia Yue Seall CONSIUEIauas CIi g SIauol Uil Uel i ILepl Oy eeto
de presupuesto del Instituto.

7.- Solicitar informacién al drea que corresponda, de forma directa o por medio del
secretario general de Acuerdos y del Pleno, sobre el estado que guarda el tramite 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

participacion conforme lo establezca el Reglamento Interior del Instituto.

DIRECCION DE COMUNICACION Y
VINCULACION SOCIAL

460002

Mando Medio "E" (B)

DIRECTOR DE
COMUNICACION Y
VINCULACION SOCIAL

Confianza

Licenciatura en Comunicacion,
Licenciatura en Disefio e
Imagen, Licenciatura en

Relaciones Publicas, Lic. en

Derecho Titulado, Carreras a

fines.

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

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

3.Elevar a cabo la vinculacion con el sector educativo, sociedad civil y sujetos obligado
4.Eogistica y cobertura de eventos realizados por el Instituto.

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

cultural.




CHIAPAS INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS

DEL ESTADS

Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

CHIAPAS TRANSPARENTE

ESTRUCTURA

Adscripcién
Confianza/Base/Eventu

i Perfil Idoneo Actividades
al/Honorario

Categoria Puesto

1. Establecer y ejecutar la politica de capacitacion para promover el conocimiento
efectivo ejercicio de los derechos de acceso a la informacion y proteccién de datos
personales.

2. Dirigir la planeacion y ejecucion del programa anual de capacitacion del Institut
que incluya capacitacion presencial y a distancia; para lo cual es necesario Establecer!
la calendarizacién de las acciones de capacitacion presencial que realizard para
cumplir con el programa anual de capacitacion del Instituto;

3. Disefiar y coordinar el contenido de materiales didacticos que se utilizardn pa
impartir las capacitaciones presenciales y supervisar que los recursos diddcticos

utilizados faciliten el proceso de ensefianza aprendizaje al impartir capacitaciones de

DIRECTOR DE Licenciatura en Ciencias caracter presencial a las unidades y comités de transparencia de los sujetos obligados
4 £ 2 Sociales, Licenciatura en del ambito estatal, asi como a la sociedad civil del estado y el personal del propio
DIRECCION DE CAPACITACION Y . CAPACITACION Y . A P ) ) ) . - "
5 5 460002 Mando Medio "E" (B) Confianza Humanidades, Lic. Econdmicas- |Instituto, en las materias de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de

PROMOCION DE LA
TRANSPARENCIA

PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA Administrativas, Titulado, datos personales, asi como en el rubro de organizacién de archivos.

Carreras a fines. 4. Disefiar e instrumentar estrategias y mecanismos de coordinacion con los sujetq
obligados, para fomentar acciones internas de capacitacion que fortalezcan las
capacidades técnicas en materia de transparencia, acceso a la informacion vy
proteccion de datos personales.

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

6. Coordinar y dirigir las acciones y mecanismos relativos al derecho a la proteccion d|

los datos personales en posesion de sujetos obligados para coadyuvar en la aplicacion

de la normatividad aplicable en la materia.




CHIAPAS INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS

DEL ESTADS

Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

CHIAPAS TRANSPARENTE

ESTRUCTURA

Adscripcién
Confianza/Base/Eventu

i Perfil Idoneo Actividades
al/Honorario

Categoria Puesto

1. Revision de promociones en juicios administrativos, civiles, mercantiles, laborales
de amparo, asi como procedimientos del orden penal y administrativos de los que el
Instituto forma parte.

2.Pictaminacién de convenios de colaboracidn institucional y contratos.

3. Cotejo y emision de las certificaciones de los documentos que obran en los archivo
Licenciatura Derecho, Maestria |del Instituto.

6 DIRECCION JURIDICA 6 460002 Mando Medio "E" (B) DIRECTOR JURIDICO Confianza en Derecho, Doctorado en 4.Bevision de acuerdos de tramite, proyectos de resolucién y cumplimiento de recursos
Derecho, Titulado de revisidn y denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.
5.Bictaminacion de los movimientos del padrén de Sujetos Obligados.

6.Actualizacion del directorio de sujetos obligados.

7 Revision de la normatividad interna del Instituto.

8. Atencion a sujetos obligados para orientacion de tramitacion de medios d
impugnacion

1. Proponer y supervisar los procedimientos de verificacion que realizan Ig

verificadores adscritos a la direccion.

2. Supervisar la elaboracién de informes y reportes sobre posibles infracciones

incumplimientos, durante los procedimientos de verificacion en materia de
obligaciones de transparencia.

3. Evaluar la necesidad de colaboracion con las diferentes direcciones del Instituto e|
temas de incumplimientos, imposicion a las medidas de apremio que deriven de los
dictémenes 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 verificacion y tecnologias de la
informacién.

6. Acordar con el superior jerdrquico la resolucién de los asuntos relevantes cu

tramitacion se encuentre dentro del area de verificacion y tecnologias de la
informacién.

7. Validar dictdmenes, opiniones, informes relacionados con el manejo de la PNT, v |



CHIAPAS INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS
OHERNODEL IR0 Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

CHIAPAS TRANSPARENTE

ESTRUCTURA

Adscripcién

Confianza/Base/Eventu

i Perfil Idoneo Actividades
al/Honorario

Categoria Puesto

relacionadas con las obligaciones de transparencia.

8. Intervenir en la designacion, desarrollo, capacitacion, promocion y adscripcion d
personal de la Direccién.

9. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los servidores publicos d.

Instituto.
Licenciatura en Sistemas 10. Coordinarse con los directores, titulares o con los servidores publicos de otrg
DIRECTOR DE Computacionales, Ingeniero en unidades administrativas, cuando asi se requiera para el mejor funcionamiento del
2 2 2 . . . Instituto.
7 DlRECCIQN DE VERIFICACION Y, 7 460001 Mando Medio "E" (A) VERIHCAFlON Y Confianza Sistemas, L_Icenc_latura en 11. Proporcionar la informacion, datos o cooperacién técnica que sea requerida d
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TECNOLOGIAS DE LA Derecho, Licenciatura en conformidad con las politicas y normas del Instituto.
|NFORMAC|ON Administracién, carreras afines, 12. Proponer y avalar los proyectos de verificacion y tecnologias de la informacién d
titulado Instituto.

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

14.BEmitir opiniones técnicas de los proyectos de tecnologias.

ilar y coordinar las asesorias 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 caracter general e
materia de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones para regir y promover la
seguridad, optimizacién y aprovechamiento de los recursos informaticos.

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

1
20. Coordinar, vigilar y responder las solicitudes que sean competencia de la Direcci|

ilar las evaluaciones a las solicitudes de informacion de los sujetos obligados.

que solicite la unidad de transparencia del Instituto.

21.Blaborar, en coordinacién con las demas 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 solicitude
de acceso a la informacion (SISAl) y el Sistema de Gestion de Medios de Impugnacién
(SIGEMI)-Sistema de Comunicacién entre Organismos Garantes y Sujetos Obligados
(sicom).




CHIAPAS

DEL ESTADS

Adscripcién

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

460001

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Categoria

Mando Medio "E" (A)

Puesto

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ESTRUCTURA

Confianza/Base/Eventu
al/Honorario

Confianza

Perfil Idoneo

Contador Publico, Licenciatura
en Econdmia, Licenciatura en
Administracion, Licenciaturas
Econdmico-Administrativo,
carreras a fines, Titulado

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto.
2. Organizar y dirigir la administracién de personal, recursos materiales, financieros y
planeacion, asi como la prestacion de los servicios generales del Instituto, con apego a
las normas, politicas, lineamientos y procedimientos vigentes.

3. Supervisar la correcta aplicacion del presupuesto, realizado de acuerdo con el
calendario presupuestal y recomendaciones emitidas por las areas correspondientes y!
el cumplimiento de las politicas y criterios que en materia del ejercicio del gasto se den
a conocer.

4. Efectuar la adquisicion de bienes y servicios que requieran las diferentes areas del
Instituto conforme a la normatividad vigente.

5. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en materia de|

recursos humanos

SECRETARIA EJECUTIVA

460005

Enlace "D"

SECRETARIA EJECUTIVA

Confianza

Licenciatura en Ciencias
Sociales, Licenciatura en
Humanidades, Lic. Econdmicas-
Administrativas, carreras a fines
Titulado y/o Pasante.

1. Supervisar la realizacion de talleres, foros y eventos que se realicen con la socieda|
civil sobre temas de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos
personales y gestion documental.

2. Colaborar con el Secretariado Ejecutivo 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. Solicitar a los diferentes 6érganos administrativos informes de los programal
proyectos, acuerdos y acciones ejecutadas para corroborar el cumplimento y/o avance
de estos.

4. Integrar la informacion para la elaboracién del informe anual de actividades d
instituto.

5. Coordinar las actividades de los Comisionados, en su interrelacién con funcionariof
autoridades y organismos, en la integracion y actualizacién permanente, asi como de|
los compromisos institucionales.

6. Convocar a reuniones de trabajo a efecto de desahogar la agenda de actividades y

compromisos institucionales ante el Sistema Nacional de transparencia
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CHIAPAS

Adscripcién

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

10

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,

460007

Categoria

Analista "H"
(Responsables)

Puesto

RESPONSABLE DE AREA
DE RECURSOS
HUMANOS

ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Confianza/Base/Eventu

al/Honorario

Confianza

ESTRUCTURA

Perfil Idoneo

Contador Publico, Licenciatura
en Econdmia, Licenciatura en
Administracion, Licenciaturas
Econdmico-Administrativo,
carreras a fines, Titulado y/o
pasante

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1. Realizar los movimientos nominales (altas, bajas, promociones y/o
recategorizaciones) tramites administrativos y de seguridad social que correspondan
del personal del Instituto, previa aprobacién del Pleno.

2. Efectuar los tramites administrativos y presupuestales que correspondan para que
realicen en tiempo y forma los pagos nominales, incentivos, bonos y demas
prestaciones que correspondan al personal que integra la plantilla laboral, lo anterior
sujeto a la disponibilidad presupuestal para el ejercicio en curso.

3.@oordinar y realizar las actualizaciones 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 servici
social que realicen los estudiantes a solicitud de las instituciones educativas, hasta la
conclusion de este.

5. Vigilar la correcta actualizacién de la estructura organica, plantilla y tabulador d
sueldos de conformidad a los acuerdos emitidos por el Pleno y/o en su caso enviar las
propuestas al Pleno que se consideren necesarias para modificacion de estas.

6. Dar seguimiento y atencion a las solicitudes de constancias laborales y/o d
remuneracion que solicite el personal vigente y de baja.

7. Llevar a cabo el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Instituto en materia

de servicios personales.

11

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
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460007

Analista "H"
(Responsables)

RESPONSABLE DE AREA
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

Confianza

Contador Publico, Licenciatura
en Econdmia, Licenciatura en
Administracion, Licenciaturas
Econdmico-Administrativo,
carreras a fines, Titulado y/o
pasante

1. Realizar las cotizaciones y adquisiciones de bienes y servicios segin Ig
requerimientos de las unidades administrativas, y apegado a la normatividad aplicable
vigente.

2 Merificar que los servicios basicos al interior del inmueble se encuentren funcionando

de manera correcta y/o en su caso llevar a cabo el proceso para su mant

preventivo o correctivo.

3. Llevar a cabo el control y asignacion del resguardo de equipo de cémputo, mobiliarij
y equipo y equipo de transporte, asignado a los diferentes servidores publicos al
servicio del Instituto

4. Realizar inventario de bienes muebles, asi como de los consumibles necesarios par|
la operatividad 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 drea financiera e integrar la informacid|
comprobatoria para 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 dreas administrativas d

Instituto.




oA

CHIAPAS

Adscripcién

Categoria

CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Puesto

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS
Direccién de Administracién y Finanzas

ESTRUCTURA

Confianza/Base/Eventu
al/Honorario

Perfil Idoneo

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1. Integracion de expedientes de recursos de revision (recursos) y denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de transparencia (denuncias).
2. Elaborar acuerdos de tramite en la sustanciacion de recursos y denuncias.
Licenciatura Derecho, Maestria 3. Elaborar proyectos de resoluciéon de los asuntos de las ponencias a la que se
) .
2 : e . encuentren asignados.
12 DIRECCION JURIDICA 12 460004 Enlace "C PROYECTISTA Confianza en Derecho, Doctorado en 4. Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno de la
Derecho, Titulado ponencia a la que se encuentren asignados.
5. Elaborar proyectos para la imposicion de medidas de apremio y sanciones.
6. Realizar notificaciones de los acuerdos y determinaciones de la Ponencia a la que se
encuentren asignados.
1. Integracién de expedientes de recursos de revision (recursos) y denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de transparencia (denuncias).
2. Elaborar acuerdos de tramite en la sustanciacion de recursos y denuncias.
3. Elaborar proyectos de resoluciéon de los asuntos de las ponencias a la que se
Licenciatura Derecho, Maestria encuentren asignados
13 DIRECCION JURIDICA 13 460006 Analista "H" PROYECTISTA Confianza en Derecho, Doctorado en . - ,
. 4. Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno de la
Derecho, Titulado
ponencia a la que se encuentren asignados.
5. Elaborar proyectos para la imposicion de medidas de apremio y sanciones.
6. Realizar notificaciones de los acuerdos y determinaciones de la Ponencia a la que se
encuentren asignados.
1. Realizar el pago en tiempo y forma los gastos por concepto de adquisiciones y
servicios contratados por el Instituto.
2. Elaborar la integracion de la informacién financiera de forma mensual (Estadq
financieros) y la informacion financiera y presupuestal trimestral (Cuenta Publica)
para su evaluacion y consolidacion en la Direccién de Contabilidad Gubernamental de
la Secretaria de Hacienda.
3. Realizar el andlisis y reporte de la informacién presupuestal e informar de
. Contador Pl:lb“CO, Licenciatura |situacién que guardan los recursos econdmicos autorizados del Instituto, a su superior|
RESPONSABLE DE AREA en Econdmia, Licenciatura en jerarquico para evitar sobregiros en la aplicacion del presupuesto autorizado.
. 2 DE RECURSOS .. . ’ . . 4. Realizar conciliaciones bancarias de la disponibilidad de los recursos financieros del
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y e ) Administracion, Licenciaturas )
14 FINANZAS 14 460006 Analista "H FINANCIEROS, Confianza E smico-Admini R Instituto.
PRESUPUESTAL Y conomico-Administrativo, 5. Realizar los trdmites administrativos de las modificaciones o adecuaciong
CONTABLE carreras a fines, Titulado V/O presupuestales aplicables a la gestion correcta del presupuesto de acuerdo con
pasante instrucciones superiores.
6. Llevar a cabo la captura presupuestal y contable en el sistema informético g
corresponda a fin de capturar los movimientos ejercidos del presupuesto, para su
correcta comprobacion.
7. Dar atencién a las evaluaciones trimestrales de la armonizacién contable para
cumplimiento normativo de la informacién publica.
8. Dar atencion y seguimiento a las auditorias practicadas por los érganos fiscalizadorg
enfocadas a la ejecucion del presupuesto.
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CHIAPAS

DEL ESTADS

Adscripcién

DIRECCION DE VERIFICACION Y

Categoria

Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

ESTRUC

Confianza/Base/Eventu

PEeEEE al/Honorario

RESPONSABLE DE

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS

TURA

Perfil Idoneo

Licenciatura en Sistemas
Computacionales, Ingeniero en
Sistemas, Licenciatura en

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1. Mantener actualizados los sitios Web del Instituto con la Informacién proveniente d
los diversos 6rganos administrativos del ITAIP Chiapas.

2. Administracion de la cuenta de érgano garante de la PNT para el Estado de Chiapas|
a los Sujetos Obligados.

3. Atencidn a problemas técnicos de los sistemas SISAI, SIPOT, SIGEMI-SICOM de la PN
a Sujetos Obligados.

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

VINCULACION SOCIAL

IMAGEN INSTITUCIONAL

Lic. Econdmicas-Administrativas

. g .
'> | TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION L 460006 Analista "H TECNOLOGIAS Confianza Derecho, Licenciaturaen [ITAIP Chizpas.
Administracién, carreras afines, 5. Capacitaciones a sujetos obligados sobre los Sistemas SISAI, SIPOT, SIGEMI-SICOM
titulado y/o pasante delaPNT.
6. Administracion de correos electrénicos Institucionales y administracion de I
enlaces de red.
7. Apoyo en la logistica para las transmisiones via Zoom, Youtube y cobertura c|
eventos realizadas por distintos érganos administrativos en el Instituto.
1.- Actualizar la pagina web institucional con las actividades correspondientes a la
Direccion Comunicacion y Vinculacion Social.
2.- Monitorear y sintetizar la informacion de interés que los medios de comunicacion
(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 gestion de contenido creado para las redes institucionales tales como:
youtube, twitter, fabebook.
L " ~ Licenciatura en Ciencias 5.- Colaborar en la logistica de eventos, talleres, capacitaciones.
16 DIRECCION DE COMUNICACION Y 16 460009 Analista "E" AUXILIAR DE DISENO E Confianza Sociales, Lic. En Humanidades, |6-- Apoyar en la elaboracion de materiales gréficos, informativos y publicitarios a la

Direccion Vinculacién y Comunicacion Social.

7.- Apoyar en la promocion que se realiza ante las autoridades educativas publicas y!
privadas competentes sobre la importancia social del derecho de acceso a la
informacion publica, la inclusion de temas que ponderen la importancia social del
derecho de acceso a la informacidn publica, la rendicion de cuentas y la proteccién de|
los datos personales.

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

en la sociedad.




CHIAPAS

DEL ESTADS

Adscripcién

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,

ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Categoria

Puesto

ESTRUCTURA

Confianza/Base/Eventu
al/Honorario

Perfil Idoneo

Licenciatura en Ciencias
Sociales, Lic. En Humanidades,

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

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

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

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

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

5.- Realizar las transferencias secundarias de las series documentales que hayan

17 | AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 17 460008 | Auxiliar de Servicios "C" | AUXILIAR DE ARCHIVOS Confianza . - L . ) A v -
Lic. Econdmicas-Administrativas, [cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e|
carreras a fines informativas al archivo histérico del sujeto obligado o su equivalente
6.- Apoyar en los procesos técnicos en la integracién de los expedientes.
7.- Ayudar en la clasificacién de los documentos con valor histérico.
8.- Coadyuvar en los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas..
9.- Desarrollar con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y a la
conservacion de los archivos
10.-Colaborar en la valoraciéon y expurgo de la documentacién, asi como en la
elaboracion y aplicacion del calendario de conservacion y eliminacion.
1. Asistir en apoyo administrativo a las diversas areas adscritas a la Direccid
Administrativa.
2.Bolaborar en la logistica técnica de eventos al interior y exterior del Instituto.
Licenciatura en AdminiStra‘:iénr 3. Asistir como conductor de las unidades vehiculares oficiales para traslado de los
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y - - . Licenciatura Econdémico-
18 18 460008 Auxiliar de Servicios "C" | AUXILIAR DE SERVICIOS Confianza Comisionados del Instituto a eventos oficiales, dentro y fuera de la ciudad.

FINANZAS

Administrativ. Pasante o carrera
trunca, licencia de conducir

4. Asistir como conductor de las unidades vehiculares oficiales para traslado de|
personal para tramites oficiales.

5.Boadyuvar en la logistica de actualizacion del inventario fisico del Instituto.

6.8sistir en el mantenimiento correctivo y preventivo del inmueble del Instituto.




19

oA

CHIAPAS

Adscripcién

SECRETARIA EJECUTIVA

19

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,

460010

ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS

Direccién de Administracién y Finanzas

Categoria

Especialista "A"

CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Puesto

AUXILIAR DE UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA.

Confianza/Base/Eventu

al/Honorario

Confianza

ESTRUCTURA

Perfil Idoneo

Licenciatura en Derecho,
Licenciado en Administracion de
Empresas, Licenciatura en
Administracién de Archivos y
Gestion Documental, Titulado
y/o Pasante, carrera trunca,
Carreras a fines.

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1.- Recibir diariamente correspondencia dirigida a presidencia y/o a cualquier érgano
administrativo interno, con sello oficial, fecha y firma.

2.- Llevar mediante registro el control de numeros de oficios, circulares y
memorandums de presidencia que por tema de atencién le solicite los diversos
organos administrativos.

3.- Llevar mediante registro el control de oficios recibidos del dia y el turno al drea
administrativa que le corresponda, previo andlisis de la Secretaria Ejecutiva.

4.- Archivar los documentos que correspondan a las fichas de valoracién documental a
la presidencia.

5.- Elaborar metodologias que contribuyan a la sistematizacion y mejor organizacion

de los documentos, recibidos, enviados y turnados.

20

DIRECCION DE CAPACITACION Y

PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA

20

460010

Especialista "A"

AUXILIAR DE
CAPACITACION

Confianza

Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Pedagogia,
Licenciatura en Derecho,
Titulado y/o Pasante, carrera
trunca, Carreras a fines.

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

2.- Organizar y archivos los expedientes de la direccion atendiendo los valores
documentales de cada uno de ellos establecidos en el catdlogo de disposicion
documental.

3.- Apoyo logistico y administrativo en las capacitaciones impartidas por la Direccién.
4.- Elaboracion de material didactico para la presentacion de las capacitaciones
impartidas por la direccién.

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 capacitacion entre los sujetos obligados

para replicar los cursos y ampliar el campo de accién

21

CONTRALORIA INTERNA

21

460001

Mando Medio "E" (A)

CONTRALOR INTERNO

Confianza

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

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

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

3. Dar atencidn y verificar el seguimiento al cumplimiento, aplicacion y solventacién de|
las auditorias practicadas a las areas administrativas del Instituto, asi como dar
seguimiento a las observaciones y recomendaciones que formulen los entes auditores
4. Coadyuvar con el Director Juridico, para iniciar el procedimiento administrativo con
motivo de las quejas en contra de los servidores publicos 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 recepcion de las dreas administrativas del
Instituto.

6. 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.
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oA

CHIAPAS

Adscripcién

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

22

460007

Categoria

Analista "H"
(Responsables)

CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Puesto

RESPONSABLE DE AREA
COORDINADORA DE
ARCHIVOS

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS
Direccién de Administracién y Finanzas

ESTRUCTURA

Confianza/Base/Eventu
al/Honorario

Confianza

Perfil Idoneo

Licenciatura en Derecho,
Licenciado en Administracion de
Empresas, Licenciatura en
Administracién de Archivos y
Gestion Documental, Licenciado
en Bibliotecologia, Licenciado en
Archivonomia Titulado y/o
Pasante, Carreras a fines.

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1. Elaborar en colaboracidn con el grupo interdisciplinario los instrumentos de control
y consulta archivistica previstos en la Ley de Archivos del Estado y/o normativa
aplicable.

2. Supervisar que los expedientes de concentracion e historicos, se encuentren
debidamente clasificados para la localizacion, consulta y préstamo correspondiente.

3. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores evidénciales,
testimoniales e informativos con valores histéricos.

4. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y en su caso, plazos de|
conservaciéon y que no poseen valores historicos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

5. Implementar politicas y estrategias de prevencién que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y herramientas que proporcionan las

tecnologias de informacién para mantener a disposicién de los usuarios.

23

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

23

460007

Analista "H"
(Responsables)

RESPONSABLE DE
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Confianza

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

1. Verificar a través de la Plataforma Nacional de Transparencia las solicitudes de
acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de!
datos personales, turnar al drea correspondiente y darles seguimiento hasta la
resolucion que de fin a las mismas.

2. Dar atencién y seguimiento a través de la Plataforma Nacional de Transparencia a
los recursos de revision internos que los particulares interpongan ante la
inconformidad de las respuestas a las solicitudes de los 6rganos administrativos del
Instituto.

3. Dar atencién y seguimientos a través de la Plataforma Nacional de Transparencia a
las denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia que se generan
dentro del Instituto.

4. Elaborar acuerdos y actas de comité para el tramite de las solicitudes de|
informacion correspondientes a la Unidad de Transparencia.

5. Coordinar la difusion de la informacion respectiva a las obligaciones de
transparencia a que se refieren el Titulo Sexto de la Ley de Transparencia y Acceso a 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 peridédicamente.
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CHIAPAS

DEL ESTADS

Adscripcién

Categoria

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Puesto

ESTRUCTURA

Confianza/Base/Eventu
al/Honorario

Perfil Idoneo

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

6. Coordinar las acciones tendientes a fomentar la capacitacion continua y
especializada del personal, en materia de transparencia.
7. Llevar un registro de las solicitudes, sus respuestas y los resultados

DIRECCION DE CAPACITACION Y

RESPONSABLE DE AREA

Licenciado en Derecho.
Licenciado en Administracion de
Empresas, Licenciado en

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
conocimiento de la ley de protecciéon de datos personales en posesién de sujetos
obligados y sus implicaciones practicas.

Derecho, Titulado

24 2 24 460006 Analista "H" Confianza , 4. Asesorar a los sujetos obligados en el disefio y seguimiento del programa de
PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA DE DATOS PERSONALES Pedagogia, proteccién de datos personales
Titulado / Pasante, Carreras a |S. Verificar los avisos de privacidad de los sujetos obligados.
fines 6. Atender las solicitudes de derechos Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion
(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 elaboracion del documento de seguridad
correspondiente.
1. Integracidn de expedientes de recursos de revision (recursos) y denuncias por|
incumplimiento de las obligaciones de transparencia (denuncias).
2. Elaborar acuerdos de trdmite en la sustanciacién de recursos y denuncias.
Licenciatura Derecho, Maestria 3. Elaborar proyectos de resoluciéon de los asuntos de las ponencias a la que se
25 DIRECCION JURIDICA 25 460006 Analista "H" PROYECTISTA Confianza en Derecho, Doctorado en ~ |<"ove"ren esiEnados:

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

5. Elaborar proyectos para la imposicion de medidas de apremio y sanciones.

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

DEL ESTADS

Adscripcién

Categoria

Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS

ESTRUCTURA

Confianza/Base/Eventu

PEeEEE al/Honorario

Perfil Idoneo

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1. Integracion de expedientes de recursos de revision (recursos) y denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de transparencia (denuncias).
2. Elaborar acuerdos de tramite en la sustanciacion de recursos y denuncias.
Licenciatura Derecho, Maestria 3. Elaborar proyectos de resoluciéon de los asuntos de las ponencias a la que se
26 DIRECCION JURIDICA 26 460006 Analista "H" PROYECTISTA Confianza en Derecho, Doctorado en jf;”;":;ﬂi:;j:f:‘;f'cump"mienm e las resoluciones aprobadas por el Peno de
Derecho, Titulado ponencia a la que se encuentren asignados.
5. Elaborar proyectos para la imposicion de medidas de apremio y sanciones.
6. Realizar notificaciones de los acuerdos y determinaciones de la Ponencia a la que se
encuentren asignados.
1. Integracion de expedientes de recursos de revision (recursos) y denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de transparencia (denuncias).
2. Elaborar acuerdos de tramite en la sustanciacion de recursos y denuncias.
Licenciatura Derecho, Maestria 3. Elaborar proyectos de resolucion de los asuntos de las ponencias a la que se|
27 DIRECCION JURIDICA 27 460006 Analista "H" PROYECTISTA Confianza en Derecho, Doctorado en ~|°Cocnen ssnades. .
4. Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno de la
Derecho, Titulado ponencia a la que se encuentren asignados.
5. Elaborar proyectos para la imposiciéon de medidas de apremio y sanciones.
6. Realizar notificaciones de los acuerdos y determinaciones de la Ponencia a la que se
encuentren asignados.
1. Realizar las verificaciones a los portales de transparencia de los sujetos obligados de
acuerdo con la normatividad aplicable.
2. Brindar soporte técnico a los Sujetos Obligados en materia informdtica en la
administracion, y ejecucion de sus portales electrénicos para la divulgacion de la
informacion publica de oficio.
Licenciatura en Administracidon |3. Elaborar dictdmenes de incumplimientos y cumplimientos de las obligaciones de
28 D|RECC|O’IN DE VERIFlCAClON Y, 28 460009 Analista "E" VERIFICADOR Confianza P[]blical Licenciatura en transparencia y dar seguimiento posterior segun las acciones de los Sujetos Obligados.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Administracién, Licenciatura en |4. Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones a los sujetos Obligados a través
Derecho, Titulado y/o Pasante |de reunionesy asesorias presenciales y virtuales.
5. Elaborar y dar seguimiento al proceso de notificaciéon de las medidas de apremio y
sanciones derivadas de incumplimiento de las obligaciones de transparencia a los
sujetos obligados.
6. Mantener actualizados los estrados electrénicos de verificaciones a las obligaciones
de transparencia de los sujetos obligados.
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CHIAPAS INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE CHIAPAS
o : Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

DEL ESTADS

CHIAPAS TRANSPARENTE

ESTRUCTURA

Adscripcién
Confianza/Base/Eventu

i Perfil Idoneo Actividades
al/Honorario

Categoria Puesto

1. Realizar las verificaciones a los portales de transparencia de los sujetos obligados de
acuerdo con la normatividad aplicable.

2. Brindar soporte técnico a los Sujetos Obligados en materia informdtica en la
administracion, y ejecucion de sus portales electronicos para la divulgacion de la
informacion publica de oficio.

Licenciatura en Administracion |3. elaborar dictémenes de incumplimientos y cumplimientos de las obligaciones de

DIRECCION DE VERIFICACION Y Publica, Licenciatura en transparencia y dar seguimiento posterior seguin las acciones de los Sujetos Obligados.

29 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 29 460009 Analista "E VERIFICADOR Confianza

Administracic’m, Licenciatura en |4 Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones a los sujetos Obligados a través
Derecho, Titulado y/o Pasante de reuniones y asesorias presenciales y virtuales.

5. Elaborar y dar seguimiento al proceso de notificacion de las medidas de apremio |

sanciones derivadas de incumplimiento de las obligaciones de transparencia a los
sujetos obligados.

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

de transparencia de los sujetos obligados.




CHIAPAS

Adscripcién

DIRECCION DE VERIFICACION Y

30 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

30 460009

Categoria

Analista "E"

Puesto

VERIFICADOR

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
Direccién de Administracién y Finanzas
CATALOGO DE PUESTO Y FUNCIONES

Confianza/Base/Eventu
al/Honorario

Confianza

ESTRUCTURA

Perfil Idoneo

Licenciatura en Administracion
Publica, Licenciatura en
Administracion, Licenciatura en
Derecho, Titulado y/o Pasante

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS TRANSPARENTE

Actividades

1. Realizar las verificaciones a los portales de transparencia de los sujetos obligados de
acuerdo con la normatividad aplicable.

2. Brindar soporte técnico a los Sujetos Obligados en materia informdtica en la
administracion, y ejecucion de sus portales electrénicos 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
sujetos obligados.

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

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

31 31 460009

Analista "E"

RESPONSABLE DE AREA
DE PLANEACION

Confianza

Licenciatura en Contaduria
Publica. Licenciatura en
Administracion Publica,

Licenciatura en Administracion,
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 6rganos administrativos del Instituto, y presentarlo al Pleno para
su aprobacion.

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

4. Elaborar de manera trimestral los reportes para la integracion de cuenta publica de|
la informacion funcional y seguimiento correspondiente.

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

6. Elaborar los manuales de induccion, organizacién y procedimientos en apego a las
nuevas disposiciones que la Ley le confieren al Instituto en coordinacién con los

organos administrativos del Instituto, y presentarlo al Pleno para su aprobacién , asi

como actualizar los mismos cuando asi se requiera.

1. E1 catédlogo de puestos y funciones fue aprobado por los Comisionados integrantes del Pleno mediante acuerdo VI/04/0/2023 del acta plenaria numero CUARTA

ORDINARIA de fecha 23 DE FEBRERO DE 2023

Dr. Hugo Alejandro Villar Pinto

ASI LO ACORDARON LOS COMISIONADOS INTEGRANTES DEL PLENO

Mtra. Marlene Marisol Gordillo Figueroa

Mtro. Jesus David Pinea Carpio
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