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I. INTRODUCCION

El presente documento constituye un documento normativo y de consulta, los Titulares de las areas
involucradas son responsables de su observancia y difusion entre el personal bajo su cargo, por lo
que forma parte de los instrumentos permanentes de trabajo de dichas areas. Es considerado como
documento fundamental para la organizacién, coordinacion y direccién administrativa del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Baja
California Sur.

El manual se conforma por cinco rubros, primero se incluye misién y visién; segundo el marco juridico-
administrativo; tercero se incorpora el organigrama general del Instituto; cuarto, se contempla la
estructura organica; quinto se incorporan los objetivos y funciones a cargo de las unidades
administrativas del Instituto.
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Il. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se establecen los referentes legales que enmarcan y regulan la operacion
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de Baja California Sur.

l.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Il.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

lll.- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
IV.- Ley General de Responsabilidades Administrativas;

V.- Constitucién Politica para el Estado libre y soberano de Baja California Sur;

VI.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado Baja California Sur;

VIl.- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el W*
Estado Baja California Sur; .

VIIl.- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California Sur;

IX.- Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California Sur.



ll. MISION Y VISION

Mision. Garantizar en Baja California Sur los derechos humanos de las personas a la
informacién publica y proteccion de datos personales; asi como promover la cultura de la
transparencia y la rendicién de cuentas para consolidad una sociedad informada, incluyente y

participativa.

Visiéon. Ser una institucién comprometida con la sociedad, reconocida por observar
irrestrictamente en sus funciones los principios de certeza, eficacia, imparcialidad,
independencia, legalidad, objetividad, transparencia, profesionalismo y maxima publicidad;
consolidando en el Estado de Baja California Sur la cultura de |a transparencia, la rendicién

de cuentas y debido trato de datos personales.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, es como se muestra a
continuacién:

Comisionado Presidente

Comisionados

Secretaria Ejecutiva

Organo Interno de Control

Coordinacién de Administracion

Coordinacién Juridica

Auxiliar Juridico
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion

Coordinacién de Capacitacién y Difusién



Vi,

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PLENO DEL CONSEJO GENERAL

Objetivo: Garantizar |a transparencia y el acceso a la informacion publica, la rendicion de
cuentas, el proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico y proteger
los datos personales en posesion de los sujetos obligados, resolviendo en tiempo y forma
los procedimientos administrativos que se susciten por el gjercicio de estos derechos.

Funciones:

1.
V.

VI.
VIl

VIII.
IX.

Xl
XIl.

XKl

XIV.

XV.
XVI.
XVIL
XVIIL.
XIX.

Aprobar las reformas y adiciones al presente reglamento, asi como las demas
normas internas que regiran el funcionamiento, la operacién y administracion del
Instituto,

Aprobar, durante la primera sesion ordinaria de cada afio, el calendario anual de
labores del Instituto;

Autorizar y delegar en su caso, poder de dominio limitado;

Aprobar y emitir la version publica de los acuerdos y de las resoluciones que tome
el Consejo General,

Establecer los mecanismos de coordinacién con los sujetos obligados, para el mejor
cumplimiento de las leyes y el presente reglamento;

Aprobar los contratos, convenios, bases de colaboracion y demas actos
consensuales a propuesta de cualguiera de los Comisionados;

Emitir los acuerdos y disposiciones necesarias para el cumplimiento de las Leyes y
normar el funcionamiento interno del Instituto;

Calificar las excusas de los Comisionados, cuando se invoque conflicto de interés;
Instruir a la Secretaria Ejecutiva para integrar la version plblica de las resoluciones
que tome el Consejo General;

Determinar el destino y aprovechamiento de las donaciones y aportaciones que
reciba el Instituto para el mejor cumplimiento de sus atribuciones;

Crear coordinaciones, o demds unidades que considere necesarios para el buen
funcionamiento del Instituto, atendiendo al presupuesto autorizado para ello;

Elegir y remover dentro de sus miembros a quien presida el Instituto cuando la
mayoria asl lo determine; y, sea para el mejor funcionamiento del mismo;

Difundir entre los sujetos obligados, los lineamientos generales, criterios necesarios
para regular de manera especifica los procedimientos, practicas, funciones,
obligaciones y el ejercicio de los derechos contenidos en las leyes aplicables;
Conocer y resolver de los recursos de revisién interpuestos ante el Instituto,
conforme a las leyes y los lineamientos aplicables al caso;

Conocer y resolver el procedimiento de denuncia por incumplimiento;

Imponer medidas de apremio;

Definir la politica de comunicacion social del Instituto;

Constituirse como Comité de Transparencia del Instituto;

Constituir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y de Servicios del Instituto,
conforme a lo dispuesto en la Ley de la Materia;
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XX,

XXII.

Emitir recomendaciones a los sujetos obligados para salvaguardar el derecho a la
informacién publica; asi como a la proteccién de datos personales, en base a las
evaluaciones previamente realizados;

Solicitar al Instituto Nacional de Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, ejerza la facultad de atraccién conforme lo dispone la ley general y las
leyes aplicables; y

Las demas que sefialen las leyes, este reglamento u otras disposiciones aplicables.

COMISIONADA (O) PRESIDENTE

Objetivo General:

Cumplir con los objetivos previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica del Baja California Sur y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Baja California Sur, asi como planear, organizar,
dirigir y supervisar las actividades que se desarrollan en las diversas areas que conforman
el Instituto a la vez de vigilar la ejecucién de los acuerdos del Pleno conforme al marco legal
vigente, para garantizar la transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica y
la proteccién de datos personales en Baja California Sur.

M.
V.

VI.
VIL.

VI,
IX.

Xl
XII.

Kl

XIV.

Representar legalmente al Instituto con facultades de apoderado para actos de
administracion, pleitos y cobranzas;

Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales para actos de
administracién, pleitos y cobranzas de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables y previa autorizacién del Consejo General;

Vigilar el correcto desempefio de las actividades del Instituto;

Rendir los informes ante las autoridades competentes, en representacion del
Instituto;

Ejercer por si o por medio de los 6rganos designados en el reglamento, el
presupuesto de egresos del Instituto, previa aprobacién y bajo la supervision del
Consejo General,

Observar el debido cumplimiento de las leyes y el presente reglamento;

Presentar trimestralmente al Consejo General, un informe general del ejercicio del
presupuesto;

Actuar como enlace entre el Instituto y los sujetos obligados por la Ley;

Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y de Servicios del Instituto,
conforme a lo dispuesto en |la Ley de |la Materia;

Delegar a los titulares de las coordinaciones del Instituto, las facultades que
considere pertinentes, previo acuerdo del Consejo General;

Acordar con la Secretaria Ejecutiva los diversos asuntos de su despacho;

Someter a consideracidn y aprobacién del Consejo General, el proyecto anual de
trabajo del Instituto.

Someter a la aprobacién del Consejo General, durante la primera sesion ordinaria
de cada afio, el calendario anual de labores del Instituto;

Posterior a la designacién por el Consejo General, expedir los nombramientos de
los servidores publicos que prestan su servicio en el Instituto;



XV.  Promover, gestionar y coordinar la celebracion de convenios de colaboracién con
los sujetos obligados, asi como con los diversos sectores de la sociedad para el
cumplimiento del objeto del Instituto;

XVI.  Someter a consideracién del Consejo General las normas, lineamientos y demas
disposiciones administrativas necesarias para el cumplimiento de las atribuciones
del Instituto;

XVIl. Someter a consideracion del Consejo General los informes de gestién que, por su
conducto, le rindan las Coordinaciones del Instituto;

XVIII. Solicitar a los sujetos obligados, |la informacién necesaria para la elaboracién del
informe anual;

XIX. Tramitar las medidas cautelares dispuestas por el Consejo General;

XX. Conducir la politica de comunicacién social del Instituto, atendiendo a lo aprobado
por el Consejo General;

XX|. Dar vista al Organo de Control Interno correspondiente, cuando el Instituto
determine que un servidor publico pudo haber incurrido en responsabilidad;

XXIl. Participar en representacion del Instituto en las sesiones del Consejo General del
Sistema Nacional de Transparencia; y

XXIl. Las demas que sefialen la Leyes de la materia, este reglamento u otras
disposiciones aplicables.

COMISIONADO (A)

Objetivo General:

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos previstos en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sury la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federen Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Baja
California Sur, asi como supervisar las actividades que se desarrollan en las diversas areas
que conforman el Instituto.

Funciones:

1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

Xl

Representar al Instituto en aquellos asuntos de interés para el Organo Garants;

Desahogar conforme a las Leyes los recursos de revision que le sean asignados;
Participar en los procesos de seleccion del personal del Instituto;

Asistir a las sesiones del Consejo General con voz y voto, y dejar asentado en acta
el sentido de su voto;

Incorporar asuntos en el orden del dia de las sesiones del Consejo;

Suscribir los acuerdos, actas, resoluciones y decisiones del Consejo,

Conocer de los asuntos gue le sean sometidos para su consideracion y posible
aprobacion por el Consejo General,

Plantear oportunamente ante el Consejo General, sus excusas por conflicto de
interes;

Pedir informes sobre actividades y ejecucion de programas que realice el Instituto;
Ser electo Presidente; asi como elegir o remover a éste.

Votar para autorizar y delegar en su caso, poder de dominio limitado;



Xll.  Participar, conforme a los lineamientos o acuerdos que al efecto se tomen dentro
del Sistema Nacional de Transparencia;

XIll.  Asistir a las reuniones nacionales e Institucionales afines, siempre y cuando haya
disponibilidad presupuestaria;

XIV. Proponer acciones de vinculacién del Instituto con los Sujetos Obligados;

XV.  Actuar como enlace entre el Instituto y los sujetos obligados por las leyes;

XVI. Las demas que sefialen las leyes, este reglamento, el Consejo General de acuerdo
a sus atribuciones: asi como otras disposiciones aplicables.

SECRETARIA EJECUTIVA (O)

Objetivo General: Ejecutar y dar seguimiento a las determinaciones, acuerdos y
resoluciones del Pleno respecto a las atribuciones establecidas en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur y demas normatividad
aplicable, coordinar y supervisar las actividades de las Unidades Administrativas.

Funciones:
A. En materia operativa del Instituto:

l. Auxiliar a los Comisionados en el desempefio de sus funciones;

Il. Tener bajo su adscripcion la oficialia de partes, recibiendo, turnando y despachando
la correspondencia;

1. Representar al Instituto en aquellos asuntos de interés del mismo;

V. Asesorar a los particulares en materia de solicitudes de informacion; asi como de
datos personales, que presenten ante el Instituto;

V. Coordinar el apoyo técnico que se otorgue a los sujetos obligados, asi como a las
Unidades de Transparencia, en la elaboracién y ejecucion de sus programas de
informacién y promocién del ejercicio del derecho de acceso a la informacién y
proteccién de datos personales;

VI. Disefar el Programa Operativo Anual; asi como los Indicadores de Gestion del
Instituto, para la aprobacion del Consejo General;
VIl.  En coordinacién con el Organo Interno de Control, dar seguimiento al cumplimiento

del Programa Operativo Anual del Instituto; asi como a los Indicadores de Gestion,
atendiendo las instrucciones que para tales efectos le asigne el Consejo General

VIIl.  Participar con la Coordinacion Juridica, en la elaboracion, ejecucion y seguimiento
del Programa de Verificacion a los portales de internet de los Sujetos Obligados, y
presentar los resultados al Consejo General;

IX. Disefiar en coordinacién con la Presidencia, la estructura organica del Instituto y
proponer al Consejo General las modificaciones que procedan a la misma;

X. Colaborar con la Presidencia en la Integracién del Informe Anual del Instituto;

Xl. Coordinar al personal de las diferentes areas del Instituto, vigilando el buen
desempefio de sus funciones, conforme a las directrices y politicas establecidas por
el Consejo General;

Xll.  Las demas que sefialen las leyes, este reglamento u otras disposiciones aplicables.
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B. En materia del Consejo General:

l. Informar al Consejo General en la primera sesién ordinaria de cada mes, sobre los
comunicados, solicitudes de informacién y de proteccién de datos personales, que
se reciban en el Instituto, asi como el seguimiento de los mismos;

. Asistir y dar fe de lo actuado y levantar el acta correspondiente de cada sesién, asi
como de los acuerdos y demas disposiciones que se aprueben en las mismas;

Il Recabar la firma de los Comisionados que participaron en las sesiones del Consejo
General;

IV, Vigilar que se lleve a cabo la notificacion de |as resoluciones y acuerdos que emita
el Consejo General;

V. Compilar las resoluciones del Consejo General y publicarlas en los estrados del
Instituto;

VI. Informar al Consejo General sobre el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones
emitidas;

C. En materia de acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales:

l. Recibir, dar seguimiento y responder las solicitudes de acceso a la informacion
publica; asi como en materia de proteccion de datos personales que se formulen,
en conjunto con las diferentes areas del Instituto;

Il. Coordinar y supervisar la informacién que se suministra para el sitio de internet de
Instituto y la Plataforma Nacional de Transparencia; asi como su actualizacion;

I, Auxiliar al Consejo General, en funciones de Comité de Transparencia;

V. Tener actualizado el directorio de los integrantes de los Comités de Transparencia,
las Unidades de Transparencia y Enlaces de los Sujetos Obligados.

D. Respecto del Consejo Consultivo:

l. Asistir en calidad de Secretario Técnico,; dar fe de lo actuado y levantar el acta
correspondiente de cada sesién, asi como de los acuerdos que se aprueben en las mismas.

I. Recabar la firma de los Comisionados que participaron en las sesiones;
M. Las demas que determinen las leyes.

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Objetivo General: Promover la mejora en |a calidad en la gestién publica del Instituto;
vigilar la administracién adecuada tanto del patrimonio del Instituto como del presupuesto
asignado en cada ejercicio a través de la fiscalizacion, asi como prevenir, detectar y
sancionar, en su caso, posibles conductas constitutivas de responsabilidad administrativa

de los servidores publicos.
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Funciones:

VI
VIL.

VL.

Xl

Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos en los programas del Instituto, asi
como los modelos de gestion; y en su caso sefialar las desviaciones o
incumplimientos de los mismos, las causas que dieron origen y la manera de dar
cumplimiento;

Inspeccionar y fiscalizar que el ejercicio del gasto del Instituto se haya realizado de
conformidad con las disposiciones legales, normas y lineamientos que regulen su
gjercicio, verificando que las operaciones financieras se registren contable y
presupuestalmente de manera oportuna;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias vy
administrativas por parte de las Unidades Administrativas que integran el Instituto;
Instaurar los procedimientos administrativos disciplinarios, desarrollar la
investigacion de quejas y denuncias formuladas contra servidores y ex servidores
del Instituto; y fincar responsabilidades conforme a las leyes aplicables;

Integrar el padrén de los servidores publicos del Instituto, obligados a presentar
declaracién de situacién patrimonial, asi como llevar el registro y seguimiento de la
evolucién de la situacién patrimonial correspondiente;

Participar en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos del Instituto;
Proponer medidas para el mejoramiento organizacional y administrativo de las areas
del Instituto; su reestructuracién, simplificacion y modernizacion;

Evaluar y proponer medidas para facilitar los sistemas de gestién de calidad y el
mejoramiento de los procesos dentro del Instituto;

Participar en el Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos y de Servicios del
Instituto, conforme a lo dispuesto en la ley de la materia;

Vigilar que se atiendan las observaciones, recomendaciones y sugerencias
realizadas al Instituto, por el Organo de Fiscalizacién del Congreso del Estado de
Baja California Sur;

Elaborar en coordinacion con las Unidades Administrativas, los manuales
administrativos internos necesarios para la debida operacién y funcionamiento del

Instituto.

COORDINACION DE ADMINISTRACION

Objetivo General: Planificar, administrar, dirigir, controlar y supervisar las actividades y
asuntos relativos a recursos humanos, financieros, materiales y de servicios del Instituto,
verificando que estén apegados a la normatividad, politicas y lineamientos aplicables, que
permitan mejorar su funcionamiento y brindar mejores servicios al personal y a la
ciudadania; asi como administrar el ejercicio presupuestal y las finanzas del Instituto, de
acuerdo a los ordenamientos aplicables para los efectos de la cuenta publica y la toma de
decisiones financieras.
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Funciones:

VI,

VII.

VIIL.

Xl

Xl

X1

XIV.

AV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Formular e integrar en conjunto con la Presidencia, el proyecto del presupuesto
anual de egresos e ingresos del Instituto;

Administrar en conjunto con la Presidencia, los recursos humanos, financieros y
materiales asignados al Instituto;

Previa autorizacion de la Presidencia, llevar a cabo los pagos de némina, adquisicién
de bienes y servicios; asi como de aquellos derivados de contratos o convenios que
el Instituto haya celebrado;

Proponer a la Presidencia, para los efectos legales a que haya lugar, las
afectaciones presupuestales que se requieran;

Cumplir con las disposiciones legales a que el Instituto est& obligado, en materia
fiscal, presupuestal y financiera, de recursos humanos; asi como de recursos
materiales;

Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y de Servicios del
Instituto, conforme a lo dispuesto en la ley de la materia;

Controlar y ejecutar, las actividades financieras y contables del Instituto, asi como
operar el Sistema para el Ejercicio y Control del Presupuesto;

Apoyar el logro de los objetivos y metas de los programas, proyectos y demas
actividades o eventos a cargo del Instituto, mediante el uso adecuado y productivo
de los recursos humanos, materiales y financieros;

En coordinacion con las demas areas del Instituto, contratar al personal y llevar a
cabo los tramites correspondientes a los procesos de reclutamiento, seleccién,
incorporacién, capacitacion y actualizacién del personal;

Administrar la némina de sueldos, salarios, pagos de impuestos, prestaciones y
otras remuneraciones del personal del Instituto;

Proponer a la Presidencia el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios para optimizacion de los recursos asignados al Instituto;

Atender y resolver los asuntos administrativos relacionados con el

personal del Instituto;

Mantener bajo su custodia y responsabilidad las pdlizas de pago, comprobantes
fiscales, de gastos, néminas, expedientes del personal, contratos y convenios,
inventarios y demas documentos administrativos del Instituto;

Hacer las requisiciones de materiales, mercancia, bienes y servicios necesarios
para el desempefio de las funciones del Instituto, aprobados en el presupuesto;
Formalizar los actos administrativos relativos a la terminacién y suspension de
relaciones laborales en coordinacion con las areas del Instituto correspondientes;
Proporcionar cuando menos trimestralmente a la Presidencia o cuando éste se lo
requiera, informes contables, presupuestales y del estado financiero del Instituto;
Proponer a la Presidencia politicas, normas, sistemas y procedimientos internos
para la 6ptima administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al Instituto;

Llevar a cabo en representaciéon del Instituto, las gestiones y trdmites que sean
necesarios ante la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado
de Baja California Sur;

Llevar el registro y control de los bienes asignados a los Comisionados, Secretaria
Ejecutiva: asi como a las Unidades Administrativas, Organo Interno de Control y
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demas personal del Instituto; asegurando su conservacién y mantenimiento,
conforme a las disposiciones aplicables;

XX.  Previa firma de contratos o convenios en los que el Instituto comprometa recursos
publicos, elaborara la validacion de suficiencia presupuestal correspondiente;

XXI.  De acuerdo a la normatividad aplicable, refrendar los contratos y convenios de
adquisiciones de bienes y servicios conjuntamente con la Presidencia;

XXII.  Coordinar a las actividades de las personas que presten Servicio Social en el
Instituto; y

XXIIl. Las demas que le sefialen las disposiciones aplicables, este Reglamento, el Consejo
General y/o |la Presidencia del Instituto.

COORDINACION DE JURIDICA

Objetivo General: Instaurar y vigilar las directrices de caracter legal que impliguen una
adecuada aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado del Estado de Baja California Sur, de |la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Baja California Sur, y de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, para su eficiente implementacién por
parte de los sujetos obligados y el funcionamiento del Instituto; Atender y defender los
intereses legales del Instituto, ante las diversas autoridades federales, estatales y/o

municipales; contar con las estrategias juridicas que lo beneficien en cualquier

procedimiento legal en el que esté involucrado; asi como Tutelar por la seguridad,
tratamiento y proteccién de datos personales en posesién de los sujetos obligados, a través
de capacitaciones y asesorias, verificaciones a los responsables, asi como a la sociedad
civil.

Funciones:

I Representar legalmente al Instituto en toda clase de procedimientos administrativos,
contencioso administrativos, laborales y judiciales, cuando asi lo el Consejo
General:

Il. Asesorar a las Unidades Administrativas del Instituto a efecto de que los
procedimientos que lleven a cabo observen las formalidades previstas en las Leyes,
el presente reglamento y cualquier otra disposicion aplicable;

[l Representar al Instituto en todo proceso jurisdiccional en que éste sea parte;

V. Elaborar el indice de clasificacion de archivos del Instituto;

V. Desarrollar investigaciones, en el ambito del derecho comparado, sobre
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales;

VI. Elaborar, analizar y revisar los proyectos de contratos, convenios y cualquier acto
juridico que suscriba el Instituto, asi como dar seguimiento a lo pactado en ellos;

VIl.  Compilar leyes, decretos y reglamentos, asi como cualquier otra disposicion de

caracter general que sea publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado para el cumplimiento de los fines del Instituto;

VIIl. Realizar los estudios correspondientes, para su aprobacién por parte del Consejo,
con el fin de emitir criterios, lineamientos, modificaciones al presente reglamento,
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Xl

XII.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

asi como las disposiciones administrativas necesarias, para el buen desempefio de
las funciones del Instituto;

Elaborar los proyectos de criterios de interpretacién de la Ley, consultas juridicas y
recomendaciones, en materia de acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales, para los efectos administrativos que resulten aplicables;
Elaborar y ejecutar los programas y acciones de promocién del ejercicio del derecho
de acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales;

Realizar los procedimientos correspondientes, para que el Instituto ejerza la
atribucion establecida en el articulo 34 fraccion Xl| de la ley;

En coordinacion con la Secretaria Ejecutiva, elaborar, ejecutar, dictaminar y dar
seguimiento al programa de verificacién a los portales de internet de los Sujetos
Obligados;

Recibir y analizar sobre los informes, reportes y formatos que los Sujetos Obligados
turnen al Instituto por motivo del programa de verificacion;

Llevar a cabo revisiones a |a clasificacién y desclasificacién de la informacion de los
sujetos obligados, y emitir dictamen al respecto;

Atender y asesorar a |os sujetos obligados; asi como a los particulares en cuestiones
aplicables a la materia, en los términos y alcances de la Ley;

Conocer y auxiliar en la sustanciacién de los recursos de revisién y denuncia
interpuestos ante el instituto, conforme a la ley, lineamientos y demas disposiciones
administrativas aplicables al caso;

Tener a su cargo y en conjunto con las diferentes areas, el archivo documental del
recurso de revisién y de denuncia;

Atendiendo a las disposiciones legales y administrativas en la materia; proponer los
mecanismos para proteger y garantizar la proteccién de los datos personales, asi
como restringir el acceso a la informacion reservada y confidencial del instituto; y
Las demas que le sefialen las disposiciones aplicables, este reglamento, el Consejo
General, la Presidencia y/o Secretario Ejecutivo.

COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Objetivo General: Coordinar, desarrollar, administrar y supervisar la infraestructura y los
recursos informaticos de Instituto que permitan el constante mejoramiento en materia de
modernizacion tecnoldgica y comunicaciones.

Funciones:

Proporcionar la informacion, datos o cooperacién técnica que le sea requeridas por
el personal adscrito al Instituto;

Dar debido cumplimiento a las obligaciones derivadas de los Lineamientos para la
Implementacion y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia, emitidos
por el Sistema Nacional de Transparencia;

Cuidar del control de operacién y mantenimiento del equipo de computo, de la red,
de los programas de cémputo, y demas relativos al area de informatica del Instituto,
Disefiar y aplicar los programas informaticos que se requieran para el adecuado
procesamiento de la informacion de que disponga el Instituto;
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VII.

VI
IX.

Xl.

Xl

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Desarrollar un portal actualizado y de facil acceso del Instituto en Internet;

Tener bajo su responsabilidad el resguardo de la informacién de que disponga el
Instituto en medios electronicos;

Investigar las férmulas de desarrollo tecnoldgico para optimizar el uso de la
infraestructura informatica,

Proponer programas de capacitacion del personal en el uso de nuevas tecnologias;
Informar a la Presidencia sobre las actividades y programas que realice |a
Coordinacion;

Coordinar, homogeneizar y sistematizar la informacion que se suministra para el
Portal de Internet del Institute;

Realizar conjuntamente con la Coordinacién correspondiente la adaptacion de
documentos de contenido juridico para el publico en general;

Colaborar con las Coordinaciones del Instituto para coordinar eventos y la
promocién de temas relacionados con la cultura de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales;

Disefar formatos y sistemas de comunicacion electronica para que los sujetos
obligados puedan enviar al Instituto solicitudes, consultas y otros documentos a
través de medios electrénicos;

Proponer, en su caso, formatos y sistemas para que los Sujetos Obligados reciban,
procesen, tramiten, y resuelvan las solicitudes de acceso a la informacion, asi como
a las que correspondan a la proteccion de datos personales, previa aprobacion por
el Consejo General,

En coordinacion con la Coordinacién de Capacitacién y Difusion, editar la gaceta
informativa digital del Instituto,

Mantener actualizado a través del portal de Internet del Instituto, la fecha, el lugary
la hora en que se realizaran las sesiones del Consejo General; y

Las demas que le sefialen las disposiciones aplicables, este Reglamento, el Consejo
General, la Presidencia y/o el Secretario Ejecutivo.

COORDINACION DE CAPACITACION Y DIFUSION

Objetivo General: Dar a conocer a los sujetos obligados y a la sociedad civil el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion, asi como su respectivo procedimiento, orientando
sobre el cémo generar una solicitud de acceso a la informacién publica, el gjercicio de la
proteccion de los datos personales, asl como los medios de defensa existentes; y difundir
los derechos de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales en la
sociedad en general, establecer los vinculos de cooperacion con diferentes organizaciones
y actores de la sociedad, asi como elaborar guias que faciliten el conocimiento de los
procedimientos y trdmites del Instituto.
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Funciones:

VI

VIIL

VIIL.

Xl

XL

Xl
XIV.

XV.

Proponer a la Presidencia, proyectos que impulsen las actividades sustantivas en el
marco de la vinculacion interinstitucional; difusion y capacitacion;

Elaborar comunicados de prensa para difundir las actividades del Instituto; y las
resoluciones del Consejo General;

Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas, la Gaceta Informativa
Digital del Instituto;

Proponer, disefiar y establecer los criterios y lineamientos a que debera apegarse &l
funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo;

Promover la cultura por la transparencia, el derecho de acceso a la informacién
publica, la proteccion de datos personales; asi como el ejercicio de gobierno abierto
y proactivo, entre los sujetos obligados y sociedad en general;

Difundir y orientar en coordinacion con las otras unidades administrativas del
Instituto, a los sujetos obligados y sociedad en general, respecto al manejo de la
informacioén, sus responsabilidades, el buen uso y conservacién;

Difundir y orientar sobre el derecho de acceso a la informacion publica, proteccién
de datos personales, la presentacidn de las solicitudes correspondientes, su
seguimiento e interposicion de los recursos sefialados en la Ley;

Proponer el disefio de los materiales didacticos y pedagdgicos para el desarrollo de
los programas de capacitacion;

Elaborar y someter a consideracién del Consejo General el calendario de
capacitacion tanto a |la sociedad en general como a los sujetos obligados que
establece la Ley;

Establecer vinculos con los sujetos obligados, asi como con organizaciones publicas
y privadas, y gestionar la firma de convenios de colaboracion;

Capacitar al personal del Instituto, a la sociedad en general y a los sujetos obligados
sobre la aplicacién oportuna y eficiente de |la Ley, proporcionando el apoyo téchico
que estos requieran;

Coadyuvar en el disefio de los contenidos de los materiales de difusion de la cultura
por la transparencia y de |a proteccién de datos personales;

Generar y distribuir el material informativo y promocional del Instituto;

Coordinar las ruedas de prensa del Instituto, asi como las entrevistas a los
Comisionados;

Las demas que le sefialen las disposiciones aplicables, este reglamento, el Consejo
General, la Presidencia y/o Secretario Ejecutivo.

TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDQO. - Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para su publicacion en el Boletin Oficial
del Gobierno del Estado de Baja California Sur.
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Asi lo acordd el Pleno del Consejo General del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, en la Séptima Sesion Publica
Ordinaria celebrada el dia 13 de abril del 2023.

Comision o
1'L .
-4

\
=

ambrano Sarabia

Secretaria Ejecutiva

Lic. Cynthia lanessa Macids Ramos

Esta hoja corresponde al Manual de Organizacién del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccian de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, aprobado en la Séptima Sesion
Publica Ordinaria celebrada el 13 de abril del 2023.
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