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Responsable de la Publicacion
Secretaria de Gobierno INSTITUT O MICHOACANO DE TRANSPARENCIA, ACCESOALA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SECRETARIA GENERAL
DIRECTORIO
M ANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO MICHOACANO DE TRANSPARENCIA ,
Gobernador Constitucional del Estado ACCESOA LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

de Michoacan de Ocampo

Mtro. Alfredo Ramirez Bedolla TITULO PRIMERC

DISPOSICIONES GENERALES

Secretario de Gobierno Articulo 1. El presente Manual de Organizacion tiene por objeto regular la organizagipn de
Lic. CarlosTorres Pifia las Area.sAdmlnlstratl\./f:ls del Instituto Michoacano d’eansparenmaAcceso a la .
Informacion y Proteccion de Datos Personales, correspondiendo al Pleno, Presjflencia,

Comisionadas y/o ComisionadoSifulares de las Unidad@siministrativas, en el ambitg

Directora del Periddico Oficial de sus respectivas atribuciones, vigilar su debido cumplimiento.

Mtra. Jocelyne Sheccid Galinzoga Elvira

Articulo 2. El Instituto se regira para su organizacion por las disposiciones de la Lpy de
Transparenciadcceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personalep del
Estado de Michoacan de Ocampo; la Ley de Proteccion de Datos Personales en Hosesion
de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan de Ocampo; el Reglamento Inteijor del
4nstituto Michoacano d&ransparenciadcceso a la Informacién y Proteccion de Datps
Personales, el presente Manual dgadizacion del Instituto; yas demas disposicion
legales y administrativas que le resulten aplicables.

Aparece ordinariamente de lunes a vierne

Tiraje: 40 ejemplares
Esta seccién consta de 24 paginas Articulo 3. Ademas de las definiciones a que se refiere el articulo 3° de la Lgy de
Transparenciaicceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personalep del
Estado de Michoacan de Ocampo, asi como el numeral 3° de la Ley de Proteccion ¢ Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Michoacan de Ocaro, para
los efectos del presente Manual de Organizacion del Instituto, se entendera por:

Precio por ejemplar:
$ 35.00 del dia
$ 45.00 atrasado

o

I AreasAdministrativas: Las que dependen jerarquicamente de las Unidddes

Administrativas;
Para consulta en Internet:

www.periodicooficial. michoacan.gob.mx | Comisionadas o ComisionadasCada uno de los integrantes del Pleno |del

www.congresomich.gob.mx Instituto, nombrados por el H. Congreso del Estado de Michoacan de O¢chmpo
N conforme a lo establecido en el articulo 97 de la Constitucion Politica del Eptado

Correo electronico Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, asi como lo sefialado en la [jey de

periodicooficial@michoacan.gob.mx Transparencigdcceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Persoffales
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

del Estado de Michoacan de Ocampo;

Estado: El Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo;

Instituto: El Instituto Michoacano de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

Ley deTransparencia:LaLey deTransparencigcceso

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION, FACULTADES Y

OBLIGACIONES DE LAS AREASADMINISTRATIVAS

DEL INSTITUTO

CAPITULO PRIMERO
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 4. A fin de cumplir con sus atribuciones y objetivos

ala Informacién Publica y Proteccién de Datos Personalesconstitucionales y legales, el Instituto contara con la siguiente

del Estado de Michoacan de Ocampo;

Ley de Proteccién de Datos Personaleta Ley de I
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados del Estado de Michoacan de Ocampo; 1.

Manual de Organizacion: El Manual de Organizacion
del Instituto Michoacano d&ransparencigicceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales;

Pleno: Maximo o6rgano de autoridad del Instituto, de
conformidad con lo establecido en el articulo 97 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo, asi como en lo establecido en la
Ley deTransparenciddcceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan
de Ocampo;

Ponencias Las conformadas para la tramitacion y/o
sustanciacién de los asuntos sometidos al conocimiento
del Instituto, bajo la titularidad de una Comisionada o un
Comisionado;

Presidencia:La Comisionada o el Comisionado designado
como presidente, electo mediante votacién por mayoria
simple en sesion de Pleno, quien representa legal y
juridicamente al Instituto;

Presupuesto de EgresofRecursos asignados por el H.
Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo, para el
funcionamiento, ejecucion y operacion de los programas
del Instituto;

Reglamento Interior: El Reglamento Interior del Instituto
Michoacano d&ransparencidicceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales;

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial
o de los municipios, 6rganos autbnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad; y

Unidades Administrativas: Aquellasdotadas de
facultad de operacion y ejecucion, tales como la
Presidencia, las Ponencias de Comisionadas y/o
Comisionados; la Secretaria General; Organo Interno
de Control; la Coordinacién Juridica; la Coordinacion
de Investigacion y Capacitacion, ka Coordinacion
Administrativa.

estructura organica:

El Pleno;
Presidencia:
1. Direccion de Ponencia:
a) Asesora y/dAsesor;

b) Asesora y/dAsesor;

C) Asesora y/#sesor de vinculacion;

d) Secretaria Técnica;

e) Secretaria dAcuerdos y Proyectista;

f) Secretaria dAcuerdos y Proyectista;

o)) Secretaria dAcuerdos y Proyectista;

h) Secretaria dAcuerdos y Proyectista;

i) Direccion de la Unidad de Transparencia;
)] Jefatura de Departamento de

Comunicacioén Social;
i Analista B.
k) Secretaria Particular;

Ponencias de Comisionadas y/o Comisionados:

1. Direccion de Ponencia:

a) Asesora y/dAsesor;

b) Asesora y/dAsesor;

c) Secretaria Técnica;

d) Secretaria dAcuerdos y Proyectista;
e) Secretaria dAcuerdos y Proyectista;

f) Secretaria dAcuerdos y Proyectista;
s)] Secretaria dAcuerdos y Proyectista; y

h) Secretaria Particular
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IV. Organo Interno de Control: 2. Subcoordinacion de Cumplimiento y Medidas de
Apremio;
1. Direccion de Control Interno:
a) Jefatura de Departamento de Cumplimiento;
a) Jefatura de DepartamentoAleditoria;
I Analista B;
b) Jefatura de Departamento de Investigacion
de Quejas y Denuncias; b) Jefatura de Departamento de Medidas de
Apremio;
C) Jefatura de Departamento de
Responsabilidadesiministrativas: i Analista B.
i AnalistaA. VI.  Coordinacién de Investigacion y Capacitacion:
V. Secretaria General: a) Jefatura de Departamento de
) ) Investigacion:
i. Analista B.
M. Analista B. . Analista B.
a) Subqlireccién.de Plataformaigistenciar écnica b) Jefatura de Departamento de Capacitacion:
a Sujetos Obligados:
i. Analista B. b Analista B.
. - - 1. Subcoordinacién de Estadd\bierto vy
b) Subdireccién de quqrmatlca, Desarrollo e Transparencia Proactiva.
Infraestructurdecnolégica:
i. Analista B. . Analiga ¢
C) Jefatura de DepartamentoAletas yAcuerdos: Vil Coordinaciorginistrafifa:
i Analista B. 1. Subcoordinacion de Finanzas:
d) Jefatura de Departamento de Oficialia de Partes: a) Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos:
i AnalistaA. . )
i. AnalistaA.
e) Jefatura de DepartamentoAletuaria: 1. AnalistaA.
iii. Analista B.
i Analista B. iv. Analista B.
i, Analista B. \ Analista B. _
Vi. Oficial de Intendencia.
1. Direccion deArchivos y Gestion Documental; vii.  Oficial de Intendencia.
a) Subdireccién de Archivos de CAPITULO SEGUNDO
Concentracion e Historico. DE LAS PONENCIAS DE LAS COMISIONADAS
Y/O LOS COMISIONADOS
2. Direccion de Proteccion de Datos Personales y de )
Politicas de Promocién de DerechgsCOP: SECCION |
DE LA DIRECCION DE PONENCIA
a) Subdireccion de Proteccion de Datos
Personales. Articulo 5.A la Direccion de Ponencia, le corresponde el ejercicio
de las siguientes facultades y obligaciones:
VI. Coordinacioén Juridica;

1. Subcoordinacion deerificaciones;
a) Jefatura de Departamento de
Verificaciones:
i. AnalistaA.
ii. Analista B. 1.

Coordinar las actividades de las yAsesores, Secretaria
Técnica; Secretarias Aeuerdos y Proyectista; Secretaria
Particular; ydemas personal de la Ponencia, mediante la
distribucién de labores entre sus integrantes para
coadyuvar con la Comisionada o el Comisionado en el
desarrollo de la actividad institucional;

Coordinar la atencién de las solicitudes de acceso a la
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

informacion publica y de datos personales en el ambito de
la informacién inherente a la Ponencia;

Coordinar las actividades de las Ardafministrativas M1l
que integran la Ponencia para la publicacion de las
Obligaciones de Transparencia en tiempo y forma;

Dar seguimiento a los acuerdos, compromisos IV.
institucionales y actividades de las distintas Unidades
Administrativas del Instituto que le encomiende la
Comisionada o el Comisionado, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales;

V.
Contribuir en la vinculacién y comunicacién estratégica
con las Unidade&dministrativas del Instituto y con el
personal adscrito a la Ponencia; VI.

Firmar por instrucciones de la Comisionada o el
Comisionado, los oficios necesarios para dar atencion a
los temas de competencia de la Ponencia; VII.

Firmar por instrucciones de la Comisionada o el
Comisionado los acuerdos que se dicten dentro de los

procedimientos de recursos de revision y denuncias queVilll.

se sustancian en su respectiva Ponencia, bajo la fe de la
Secretaria dAcuerdos y Proyectista;

Coadyuvar con las Unidadédministrativas del Instituto IX.
para recabar la informacién que debera comunicarse en el
informe anual del Instituto;

Realizar reuniones con las Unidadesninistrativas del
Instituto para eficientar y mejorar el flujo de informacion; X.

Realizar mensualmente el reporte de metas de acuerdo al
Programa Operativénual;

XI.
Apoyar a la Comisionada o el Comisionado en sus
participaciones en eventos institucionales, informativos,
académicos y especiales para fortalecer la presencia
institucional;

XIl.
La persona titular de una de las Direcciones de Ponencia
formaré parte del Comité decnologias de la Informacion
y las Comunicaciones del Instituto, en representacion de
las Ponencias; y

XIII.

Las demas que le sean encomendadas por la Comisionada
o0 el Comisionado, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.

SECCION 11
DE LASY LOSASESORES

actividades de la Comisionada o el Comisionado y del
Instituto;

Coadyuvar en la elaboracion e integracion de documentos
y demas materiales de apoyo para el adecuado desempefio
de las funciones de la Comisionada o el Comisionado;

Asistir en representacion de la Comisionada o el
Comisionado a foros, reuniones, eventos, comisiones,
convenciones, congresos y a los que el titular de la Ponencia
le indique;

Auxiliar en la revision de los acuerdos de los expedientes
en los que la Comisionada o el Comisionado sea Ponente;

Dar atencion a los acuerdos, dictamenes, informes y
requerimientos que le sean solicitados por la Comisionada
o el Comisionado;

Recabar mensualmente la informacion y coadyuvar con la
Direccion de Ponencia para el reporte de metas de acuerdo
al Programa Operativenual;

Recabar la informacién necesaria para la publicacion de las
Obligaciones de Transparencia que correspondan a la
Ponencia;

Colaborar con la Comisionada o el Comisionado en las
actividades de vinculacion gomunicacion interna y
externa, para el adecuado cumplimiento de sus facultades
y funciones;

Coadyuvar en la organizacién y logistica de los eventos
institucionales que realicen la Comisionada o el
Comisionado;

Proponer a la Comisionada o el Comisionado la firma de

convenios de colaboracion con otras entidades publicas y
privadas, con la finalidad de que sea sometido al Pleno
para su aprobacion;

Elaborar estrategias de vinculacién que permitan tener un
acercamiento con la sociedad civil para colaborar en
conjunto en programas relacionados con la competencia
del Instituto; y

Las demas que le sean encomendadas por la Comisionada
o el Comisionado, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.

SECCION Il
DE LA SECRERRIA TECNICA

Articulo 7.Ala Secretaridécnica, le corresponde el ejercicio de
Articulo 6.Alas y losAsesores, les corresponde el ejercicio de las las siguientes facultades y obligaciones:
siguientes facultades y obligaciones:

I
Brindar el apoyo técnico a la Comisionada o el
Comisionado para la toma de decisiones;

II.
Recopilar, analizar y sistematizar informacion de caracter
interno y externo vinculada con la competencia de las

Supervisar las actividades que realizan las y los Secretarios
deAcuerdos y Proyectista;

Distribuir entre las y los Secretarios Aeuerdos y
Proyectista los expedientes para la sustanciacion y



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Jueves 10 de Octube de 2024. 1a. Secc.

PAGINA5

VL.

VIL.

VIIL.

resolucion de los asuntos correspondientes a la respectiva
Ponencia;

Supervisar la elaboraciongresentar a la Comisionada o el
Comisionado Ponente los proyectos de resolucién de losIV.
recursos de revision; denuncias; y/o, verificaciones derivadas
de los mismos, en materia de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales que han sido formulados
por las y los Secretarios deuerdos y Proyectista y que
seran sometidos a consideracion del Pleno;

V.
Coordinarse con las Secretarias Técnicas de las demés
Ponencias para la revision y circulacion oportuna de los
expedientes que se someteran a la sesion de Pleno del
Instituto para su aprobacion; VI.

Elaborar el oficio dirigido a la Secretaria General, mediante
el cual se someteran al Pleno los proyectos de resolucion
dentro de los expedientes que se sustancian en la Ponencia;

Remitir a la Secretaria General los expedientes de losVII.
recursos de revision; denunciassgrificaciones derivadas

de los mismos, debidamente integrados cuya resolucion
haya sido aprobada por el Pleno;

VIIL.

Concentrar la informacién que se derive de los
procedimientos que se sustancian y resuelvan en la
Ponencia, en bases de datos para la generacion de
informacion estadistica;

Coadyuvar con aportaciones para la emision de criterios y
acuerdos de interpretacién para mejor proveer en los

Ponente el proyecto de resolucion de los expedientes que
les sean encomendados, con apego a las constancias que
obren dentro de los mismos;

Dar fe de las actuaciones, asi como expedir las
certificaciones respecto de la sustanciacion de los recursos
y denuncias establecidos en las leyes en la materia,
sometidos al conocimiento de la Comisionada o el
Comisionado cuya Ponencia estén adscritos;

Llevar a cabo la verificacion de la denuncia interpuesta por
el incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia
por parte de los Sujetos Obligados;

Coadyuvar con aportaciones para la emision de criterios y
acuerdos de interpretacion para mejor proveer en los
expedientes de recursos de revision y denuncias, en
materias de acceso a la informacioén y proteccion de datos
personales;

Auxiliar en la integracion de los expedientes de recursos de
revision y denuncias a partir del auto de inicio hasta el
cierre de instruccion,en su caso, el archivq; y

Las demas que le sean encomendadas por la Comisionada
o el Comisionado, por su Direccion de Ponencia y/o por
su Secretaria Técnica, para el adecuado cumplimiento de
sus funciones y atribuciones.

SECCION V
DE LA SECRERRIA PARTICULAR

expedientes de los recursos de revision y denuncias erArticulo 9.A la Secretaria Particulde corresponde el ejercicio de
materias de acceso a la informacion y proteccion de datodas siguientes facultades y obligaciones:

personales;,y
l.
Las demas que le sean encomendadas por la Comisionada
o0 el Comisionado, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.
Il.
SECCION IV
DE LASY LOS SECREARRIOS DE
ACUERDOSY PROYECTISRA
.

Articulo 8.Alas y los Secretarios deuerdos y Proyectista, les
corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

\VA
Estudiar y analizar los expedientes con motivo de los
recursos de revision, denuncias y verificaciones derivadas
de los mismos, conforme a las leyes en las materiasV.
competentes;

Proponer a la Comisionada o el Comisionado Ponente, o
en su caso, a la Direccion de Ponencia correspondiente,

Organizar y dar seguimiento a la agenda de la Comisionada
o el Comisionado para registrar las actividades relacionadas
con sus tareas institucionales;

Llevar el control de la emisién, recepcion de oficios y
correspondencia dirigida a la Comisionada o el
Comisionado;

Apoyar a la Comisionada o el Comisionado realizando los
oficios que le sean instruidos;

Coadyuvar en la revision de lasctas de Pleno
corroborando su contenido con la version estenografica; y

Las demas que le sean encomendadas por la Comisionada
o el Comisionado, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.

CAPITULO TERCERO

los acuerdos que sean necesarios para la sustanciacion y DE LAS DEMAS AREASADMINISTRATIVAS QUE

tramite de los recursos de revision, denuncias y
verificaciones derivadas de los mismos, establecidos en
las leyes en las materias competentes que sean turnados a
su Ponencia;

INTEGRAN LA PONENCIA DE PRESIDENCIA

SECCION |
DE LA Y/O ELASESOR DEVINCULACION

Formular y presentar a la Comisionada o el Comisionado Articulo 10. Ademas de las facultades previstas para las y los
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asesores, a la o el asesor de vinculacion, le corresponde el ejercic\ll.

de las siguientes:

Coadyuvar en el proceso de celebracion de convenios con
los Sujetos Obligados y/o Sociedad Civil;

IX.
Coordinar la vinculacién interna y externa de la Presidencia
del Instituto;

Coordinar las labores protocolarias y de logistica de la X.
Presidencia;

Asesorar a la Comisionada y/o Comisionado Presidente
en actividades para fortalecer la presencia institucional; y XI.

Las demas que le sean encomendadas por la Comisionada
o el Comisionado Presidente, para el adecuado
cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

SECCION 1| XIlI.

DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD
DE TRANSRARENCIA

Articulo 11. A la persona titular de la Direccion de la Unidad de
Transparencia, le corresponde el ejercicio de las siguientes
facultades y obligaciones:

VI.

VII.

Aucxiliar a la Secretaria General en la elaboracion de las
manifestaciones e informes que se deriven de los recursos
de revision y denuncias que se interpongan contra el
Instituto;

Fungir como enlace ante el Sistema Nacional de
Transparencia para el Programa Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacion (PR@T);

Brindar orientacion a las personas que asi lo requieren,
de manera presencial, por correo electronico o via
telefénica;

Fungir como Oficial de Datos Personales del Instituto, en
el ejercicio de las atribuciones sefialadas en este articulo y
con la coadyuvancia de la Direccién de Proteccion de Datos
Personales y de Politicas de Promocion de Derechos
ARCOP; y

Las demas que sefiale la Lagi como, las demas que le
sean encomendadas por la Presidencia para el adecuado
cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

SECCION Il
DE LA JEFATURA DE DERARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL

Recibir y dar el tramite correspondiente a las solicitudes Articulo 12.A la persona titular del Departamento de Comunicacién
de acceso a la informacion y de acceso, rectificacion, Social, le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y
cancelacion, oposicion y portabilidad de datos personales,obligaciones:

que ingresan al Instituto ya sea por la Plataforma Nacional
de Transparencia, correo electrénico, de manera personal.
o por cualquier medio que establezca la normativa
aplicable, asi como efectuar las notificaciones a las mismasjl.

Llevar un registro detallado de las solicitudes de acceso alll.
la informacion y de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion y portabilidad de datos personales, asi como ddV.
las respuestas, costos de reproduccién y envio;

Requerir a las Unidadégiministrativas competentes la V.
informacién necesaria para atender y dar respuesta a las
solicitudes de informacion, en materia de acceso a la
informacion y de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicion y portabilidad de datos personales;VI.

Realizar el acuerdo de no presentado cuando el solicitante
no atienda el requerimiento en los términos previstos enVII.
las leyes de Transparencia y de Proteccién de Datos
Personales;

Validar la publicacion de las ObligacioneSdensparencia  VIII.

del Instituto en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Concentrar la informacion que debera reportarse en el
informe anual del Instituto como Sujeto Obligado; IX.

Reportar semanalmente al Organo Interno de Control y a
las Ponencias respecto del ingreso y atencién a las
solicitudes de acceso a la informacion y proteccion de
datos personales; X.

Monitoreo de medios de comunicacion;
Generar contenidos para las redes sociales del Instituto;
Generar material grafico de los eventos del Instituto;

Generar giras de medios para dar difusion a las actividades
que se desarrollen en el Instituto;

Difundir y generar comunicados o boletines de prensa
sobre los eventos relevantes del Instituto, y generar ruedas
de prensa cuando la ocasion asi lo amerite;

Generar actividades que favorezcan la proyeccion del
Instituto en los medios de comunicacion y en la sociedad;

Presentar al Pleno del Instituto el Prograhmaial de
Comunicacién Social, mismo que sera entregado en los
primeros cinco dias de diciembre de cada afio;

Coadyuvar con las Unidadédministrativas del Instituto
con el objetivo de obtener informaciéon que sirva para
difundir contenido y actividades;

Promover la elaboracién y difusion de materiales de
divulgacion en materia de acceso a la informacion, archivos,
transparencia, proteccién de datos personales y rendicion
de cuentas;,y

Las demés que sefiale la Legi como, las que le sean
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encomendadas por la Presidencia para el adecuad@rocedimientos administrativos de responsabilidad y/o

cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

disciplinarios, dicha jefatura realizaré las funcione&ueridad

Sustanciadora.

CAPITULO CUARTO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 18. El AnalistaA, coadyuvara al cumplimiento de las

funciones y demas actividades que en el ambito de su competencia

Articulo 13. La o el Titular del Organo Interno de Contrséra
responsable deonducir y vigilar la fiscalizacion de la gestion
administrativa del Instituto, apoyando su modernizacion a través
de la realizacion de auditorias y revisiones para verificar el ingreso,
egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos
autorizados, asi como promover, evaluar y fortalecer el buen

le sean asignadas por su superior jerarquico, conforme alalinea de
mando y comunicacion aplicable a la normatividad.

SECCION |
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

funcionamiento del control interno y establecer las Articulo 19.A la personditular del Ogano Interno de Control,
responsabilidades administrativas de las personas servidorake corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

publicas y en su caso, en cuafitdoridad Resolutora, cuando se
trate de faltas administrativas no graves, emitir las sancioned.
aplicables por los actos u omisiones en que éstas incurran los
servidores publicos del Instituto.

Articulo 14. LaDireccion de Control Interno, sera responsable de |II.
coordinar y supervisar la realizacién de auditorias, revisiones,
seguimientos y actividades inherentes de control interno, a través
de la Jefatura de Departamento Aleditoria, Jefatura de
Departamento de Investigacion de Quejas y Denuncias, y la Jefaturhl.
de Departamento de Responsabilidafiésninistrativas con el
objetivo de verificar la adecuada aplicacién de los recursos del
Instituto, prevenir posibles actos de corrupcion e identificar acciones
de mejora, asi como promover el fortalecimiento de los mecanismos
de control interno de los sistemas, procesos y procedimientos
administrativos mediante acciones preventivas y correctivas. V.

Articulo 15. La Jefatura de Departamento Aleditoria, sera
responsable de ejecutar revisiones preventivas a fin de constatar M
eficiencia de las actividades y procesos de control, asi como también
gue las operaciones y registros realizados por concepto de ingresos,
inversion o ejercicio del gasto, se hayan realizado conforme a la
normatividad aplicable identificando, en su caso, acciones
preventivas y de mejora.

VI.
Articulo 16. La Jefatura de Departamento de Investigacion de
Quejas y Denuncias, seraresponsable de investigar las denuncias
interpuestas ante el Organo Interno de Control para dilucidar los
posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltasViIl.
administrativas de las personas servidoras publicas o particulares,
asi como también integrar el padrén y dar seguimiento a la evolucién
del patrimonio de las personas servidoras publicas para detectar
posibles actos de corrupcion, de conformidad con la Ley de

Responsabilidadésdministrativas para el Estado de Michoacan VIII.

de Ocampoy demas normatividad aplicable, promoviendo la
transparencia, rendicion de cuentas y el apego a la legalidad. Cuando
se trate de procedimientos administrativos de responsabilidad y/o
disciplinarios, dicha Jefatura realizara las funcionésuderidad
Investigadora.

Articulo 17. La Jefatura de Departamento de Responsabilidades
Administrativas, sera responsable de iniciar y sustanciar los
procedimientos de responsabilidad administrativa de acuerdo comX.
lo estipulado en la normatividad, asi como también inconformidades
en materia de adquisiciones, sanciones a licitantes, proveedores o
contratistas, y conciliacion de desavenencias derivadas del
cumplimiento de contratos o pedidos. Cuando se trate de

Difundir y divulgar sus actividades en los medios
electrénicos e impresos del Institutcen su caso, en los
medios de comunicacion;

Recibir y evaluar el informe de cumplimiento que, de las
medidas de austeridad y disciplina presupuestal, le envie
la Coordinaciomdministrativa;

Recibir quejas y denuncias que se formulen por el presunto
incumplimiento de las obligaciones administrativas de los
servidores publicos del Instituto e instruir para que se
realicen las investigaciones a que haya lugaegbrir
investigaciones si se presentan nuevos indicios;

Resolver el procedimiento administrativo disciplinatio y
en su caso, imponer las sanciones que correspondan;

Revisar y en su caso, elaborar los acuerdos, oficios y la
resolucion que corresponda en la realizacion de diligencias
y actuaciones administrativas derivadas de la tramitacion
de los procedimientos de investigacion e imposicion de las
sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas;

Determinar el monto del beneficio, lucro, dafio o perjuicio
derivado del incumplimiento de las obligaciones
administrativas, en el ambito de su competencia;

Determinar la suspension temporal del presunto
responsable, de su empleo, cargo o comision, si asi conviene
para la conduccién o continuacion de las investigaciones o
de los procedimientos administrativos disciplinarios;

Recibir de las o los servidores publicos del Instituto, las
declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y la
constancia de presentacion de declaracion fiscal; instruir
al personal adscrito al Organo Interno de Control de
inscribir y mantener actualizados los sistemas respectivos;
verificar la evolucion patrimonial y llevar el seguimiento
de las declaraciones patrimoniales; solicitar aclaraciones o
informacion de las y los declarantes;

Instruir al personal adscrito al Organo Interno de Control

para actualizar permanentemente el registro de los
servidores publicos obligados a presentar declaracion
patrimonial, de intereses y la constancia de presentacion
de declaracion fiscal, mediante la recepcion mensual de la
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

informacion que, por conducto de la Coordinacién
Administrativa, envie respecto de las altas y bajas de los
servidores publicos;

Verificar la evolucion del patrimonio de los servidores XXIII.

publicos del Instituto de manera aleatoria;

Llevar el registro de los servidores publicos sancionados; XXIV.

Presentar, por conducto del servidor publico que
expresamente designe, las denuncias o, en su caso, solicitar
a al Pleno del Instituto, que formule las querellas

respectivas, en los supuestos en que, en el ejercicio de susXV.

atribuciones, detecte conductas que puedan ser
constitutivas de delito;

Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas XXVI.

por los licitantes en contra de actos que contravengan las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, y servicios relacionados con
las mismas;

Recibir, instruir y resolver el procedimiento de

intervenciones de oficio, si asi se considera conveniente XXVIII.

por presumir la inobservancia de las disposiciones
mencionadas en la fraccién anterior;

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen conkXIX.

delitos ante la autoridad correspondiente;

Participar conforme a las disposiciones vigentes en los XXX.

Comités de los que el Organo Interno de Control forme
parte e intervenir en los actos que se deriven de los mismos;

Proponer acuerdos, lineamientos, manuales, reglamentos

y/o estatutos necesarios para el adecuado funcionamientaXXXI.

del area, en aplicacion de su autonomia técnica y de
gestion, informando al Pleno del Instituto para su

autorizacion; hacerlos del conocimiento a las y los XXXII.

servidores publicos del Instituto y darles la maxima
publicidad;

Evaluar anualmente el resultado de las acciones

implementadas en los ordenamientos emitidps y XXXIII.

proponer, en su caso, las modificaciones que resulten
procedentes;

Presentar a la Presidencia del Instituto el Progremal

de Trabajo del Organo Interno de Control a fin de ser incluido
en el consolidado institucional para conocimiento del Pleno;
que sera entregado en el mes de enero de cada afio

XXVIL.

de verificar que hayan cumplido con las disposiciones
normativas aplicables, e informar de sus resultados a los
responsables de las areas revisadas;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion
de recursos publicos del Instituto;

Determinar los procedimientos, métodos y sistemas

necesarios para la revision y fiscalizacion de los recursos
a cargo de las areas del Instituto, asi como la supervisién
del Control Interno;

Comisionar al personal a su cargo para la practica de los
actos de fiscalizacion y para el desempefio de comisiones
especiales;

Formulary dar seguimiento a las recomendaciones y pliego
de observaciones que, como resultado de las auditorias, se
hayan emitido a las areas del Instituto;

Requerir la informacion y documentacion necesaria para
cumplir con sus funciones;

Proponer a la Presidencia del Instituto a los servidores
publicos que deban ocupar los cargos adscritos al Organo
Interno de Control;

Planear, coordinar, dirigir y evaluar las actividades del
Organo Interno de Control'y del personal adscrito al mismo;

Establecer los mecanismos de comunicacion y de
coordinacion con otras autoridades para el cumplimiento
de sus atribuciones, que incluya el intercambio de
informacién cuando asi sea procedente;

Mantener coordinacion técnica corMaditoria Superior
del Estado;

Atender asuntos relativos a transparencia, acceso a la
informacion publica, proteccion de datos personales,
archivo; asi como habilitar a las y los servidores publicos
adscritos al Organo Interno de Control para tal efecto;

Establecer con el Sistema Estafaiticorrupcion,
coordinacion y colaboracién en materia de fiscalizacion
interna; transparencia y combate a la corrupcion;

XXXIV . Asistir en calidad de testigo de asistencia a los actos de

entrega-recepcion de las o los servidores publicos del
Instituto, de mandos medios y superiores, o aquellos que
por la naturaleza de sus funciones asi se requiera;

Rendir un informe anual al Pleno del Instituto, de los XXXV.Podra expedir las certificaciones respecto a los

resultados de su gestion, conforme a su programa de trabajo;

Evaluar el desempefio y cumplimiento de los objetivos y
metas fijadas en el Programa Operathrual, de las
diferentes Unidadesdministrativas del Instituto;

Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y
visitas a las Unidadesdministrativas del Instituto, a fin

procedimientos y tramites realizados por el 6rgano Interno
de Control;

XXXVI. Habilitar al personal adscrito al Organo Interno de

Control para realizar notificaciones de los procedimientos
y tramites realizados por el mismg; y

XXXVII. Celebrar convenios institucionales de colaboracion.
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SECCION Il
DE LA DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Articulo 20.A la Direccion de Control Interno, le corresponde el
ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones: XI.

. Coordinar las actividades de las jefaturas que integran el
Organo Interno de Control, mediante la distribucién de
labores entre sus integrantes, para coadyuvar al TitularXIl.
del Organo Interno de Control en el desarrollo de la
actividad institucional;

Il Coordinar la atencion de solicitudes de acceso a la
informacion publica y de datos personales en el ambito de
la informacién inherente al Organo Interno de Control;
XIll.
I11. Dirigir la integracion yen su caso, actualizacion de criterios,
normas, procedimientos, métodos y sistemas que permitan
la practica de las auditorias, revisiones y seguimientos y
proponerlos a la persona Titular del Organo Interno de
Control; XIV.

IV. Asegurar la custodia de la informacion y del contenido
relativo a las atribuciones de la Direccion:;

V. Coordinar e integrar el Programaual deAuditorias y
Revisiones, para proponerlo al Titular del Organo Interno
de Control y llevar a cabo su seguimiento; XV.
VL. Coordinar y supervisar la realizacion de auditorias,

revisiones, seguimientos y demas actividades para verificar

que el ejercicio de los recursos asignados al Instituto se
realice conforme a la normatividad aplicable, los programas
aprobados y los montos autorizados, ademas de verificarXVI.
que las areas del Instituto hayan cumplido con los objetivos,
metas e indicadores aprobados y se hayan ajustado a los
criterios de austeridad, racionalidad y disciplina XVILI.
presupuestal, elaborando las observaciones y
recomendaciones pertinentes;

VII. Coordinar, en su caso intervenciones de oficio, en términosXVIII.

de las disposiciones legales aplicables en la materia;

VIII.  Coordinar la elaboracion de los informes de resultados de
las auditorias, revisiones y seguimientos para informar a
las UnidadeAdministrativas de los resultados de la XIX.
fiscalizacion practicada, informando a la persona Titular
del Organo Interno de Control, para su aprobacion;

IX. Coordinar y supervisar el seguimiento de la aplicacion de
las medidas correctivas y preventivas derivadas de las
observaciones y recomendaciones emitidas con motivo de
las auditorias y revisiones practicadas por el Organo
Interno de Control 0, en su caso, por instancias externasxX.
de fiscalizacion;

X. Coordinar y presentar anteAatoridad Investigadora del
Organo Interno de Control los informes de presuntos
hechos irregulares o denuncias para la promocioén de
responsabilidades administrativas a quienes incumplieron
u omitieron la atencion de la normatividad que regula la

operacién en el Instituto, derivado de las auditorias
practicadas, asi como supervisar la integracion de los
expedientes respectivos;

Coordinary supervisar la integracion de la informacién de
los expedientes de las auditorias, revisiones y seguimientos
practicados por el Organo Interno de Control al Instituto;

Suscribir los requerimientos de informacién a las Unidades
Administrativas fiscalizadas del Instituto para la practica
de auditorias y revisiones, asi como para el seguimiento de
observaciones y recomendaciones emitidas por el propio
Organo Interno de Control 0, en su caso, de observaciones
determinadas por otras instancias;

Coordinarsupervisar yen su caso, emitir recomendaciones
de los documentos presentados en los diversos actos de
los Comités de los que el Organo Interno de Control forma
parte;

Participar como representante del Organo Interno de
Control, cuando asi lo designe la persona Titular del mismo,
en las sesiones de los Comités con los que el Instituto
cuente, asi como también en los eventos relacionados con
adquisiciones para constatar que dichos actos se apeguen
alalegalidad;

Dirigir y supervisar la integracion del proyecto de informes
trimestrales referentes a los avances en la ejecucion de
auditorias, cumplimiento de metas y revisiones practicadas
a las UnidadeAdministrativas del Instituto y presentarlo
ante la persona titular del Organo Interno de Control;

Coordinar y supervisar la carga y la actualizacién de las
Obligaciones de Transparencia;

Coordinar y supervisar la actualizacion de los instrumentos
de control archivistico y la carga de informacién de los
expedientes en el sistema de gestion documental;

Coordinar la actualizacion y seguimiento del conjunto de
indicadores estratégicos y de gestion establecidos en la
Matriz de Indicadores para resultados de los Programas
Presupuestarios (MIR), y/o Programa Operafivaal;

Proponer las acciones preventivas para la implantacion y
mejora continua de los controles internos y procedimientos
gue coadyuven a la proteccién del patrimonio y recursos
del Instituto, asi como para incrementar la eficiencia

operacional, obtener informacion suficiente, competente
y oportuna y mejorar el apego a las leyes, normas y
politicas aplicables;

Ordenar visitas, inspecciones, compulsas y solicitudes de
informacién que se estimen pertinentes a las Unidades
Administrativas del Instituto y a terceros con quienes se

contrate la realizacion de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, e igualmente solicitar a las personas servidoras
publicas del Instituto y a los proveedores o contratistas

todos los datos e informes relacionados con los actos de
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gue se trate, que se han necesarias para el desarrollo de las
auditorias;

XXI.  Proponer criterios de orientacion y eventos de capacitacion
dirigidos a las y los servidores publicos del Instituto con IX.
el objeto de prevenir actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas; asi como
proponer situaciones especificas para el eficaz desempefio
de sus empleos, @grs o0 comisiones;y

XXIl.  Cumplir con las funciones y demas actividades que en el
ambito de su competencia le sean asignadas por su superiof.
jerarquico, conforme a la linea de mando y comunicacion
aplicable y las que por las funciones encomendadas resulten
de otras leyes, reglamentos o normativa aplicable.

SECCION IlI
DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Articulo 21. A la Jefatura de Departamento Aleditoria, le
corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y obligacionesXl.

l. Formulacion de los proyectos de normas, procedimientos
y sistemas que permitan la practica idénea de las revisiones
que se realicen;
XIl.
Il. Elaborar los proyectos de oficios, asi como coordinar y
participar en el analisis de la informaciéon que permita
determinar las areas, procesos, subprocesos, proyectos, a
camgo de las UnidadeAdministrativas del Instituto, XIII.
susceptibles de fiscalizacion para evaluar el desempefio
de su gestidon y operacion;

M. Elaborar y proponer el proyecto del Prograknaal de
Auditoria y/o Revisiones;

XIV.
IV. Proporcionar la informacion para la integracion del
proyecto de los informes trimestrales y de gestion;
\YA Realizar la planeacion, ejecucion y seguimiento de las
revisiones programadas;
XV.
VI. Elaborar los proyectos de documentos para ordenar la

practica de las revisiones registradas en el Progkamel
deAuditoria y Revisiones; asi como, los alcances de estas;XVI.

VIl.  Coordinar y realizar las revisiones registradas en el

Programanual deAuditoria y/o Revisiones autorizado, XVII.

conforme a los lineamientos y politicas aprobadas por la
persona Titular del Organo Interno de Control;

VIII.  Ejecutar y coordinar la realizacion de revisiones,
seguimientos y demas actividades para verificar que el

ejercicio de los recursos asignados al Instituto se realiceXVIII.

conforme a la normatividad aplicable, los programas
aprobados, los montos autorizados y que se dio
cumplimiento a los criterios de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal; ademéas de verificar que se
encuentran debida y oportunamente comprobados y
justificados y que los recursos asignados o transferidos se

aplicaron a programas aprobados con apego a las
disposiciones legales normas y lineamientos que regulan
su ejercicio;

Realizar y coordinar los trabajos para verificar que las

areas del Instituto hayan cumplido con los programas,

objetivos, metas e indicadores aprobados y que cumplan
con lo establecido en las disposiciones normativas y
formalidades legales, en cuanto a plazos, procedimientos
y autorizaciones;

Coordinar y participar en la aplicacion de las pruebas e
implementar los procedimientos que le permitan verificar
que existan y se apliquen los sistemas administrativos y
mecanismos de control interno en las areas fiscalizadas,
que el disefio de los sistemas cumpla con el objetivo de su
implantacién y en consecuencia permitan la adecuada
salvaguarda de los activos y recursos del Instituto, asi
como, la modernizacién y simplificacion de los procesos
operacionales;

Organizar y realizar la reunion de firma de cédulas de
resultados y observaciones en la que se den a conocer a las
UnidadesAdministrativas auditadas los resultado®ry

su caso, las observaciones de las revisiones practicadas;

Elaborar informes y recomendaciones derivadas de las
revisiones practicadas por el Organo Interno de Control a
las Unidadeg&\dministrativas del Instituto;

Elaborar las cédulas de resultados y observaciones de las
revisiones realizadas a las Unidadésninistrativas del
Instituto, asegurandose de que contengan acciones
preventivas que promuevan mejoras a los sistemas,
procesos y procedimientos de las revisiones;

Realizar el seguimiento permanente de las recomendaciones
determinadas ,yen su caso, realizar pruebas de
cumplimiento para verificar que las Unidades
Administrativas fiscalizadas hayan implementado acciones
para su oportuna atencion;

Monitorear el cumplimiento de las acciones determinadas
por instancias de control externo;

Integrar la informacion de los expedientes de las revisiones
practicadas por el Organo Interno de Control al Instituto;

Elaborar los proyectos de requerimientos de informacién
a las UnidadeAdministrativas fiscalizadas del Instituto

al personal de este, y a las personas fisicas o morales,
publicas o privadas, que hubieren celebrado operaciones
con aquéllas, para el desarrollo de las revisiones;

Efectuar las visitas, inspecciones. compulsas y solicitudes de
informacion que se estimen pertinentes a las Unidades
Administrativas del Instituto y a terceros con quienes se

contrate la realizacion de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, e igualmente solicitar a las personas servidoras
publicas del Instituto y a los proveedores o contratistas todos
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

los datos e informes relacionados con los actos de que se
trate, que sean necesarias para el desarrollo de las revisiones;

Realizar pruebas de cumplimiento para verificar que las
Unidades Administrativas fiscalizadas hayan
implementado acciones para la atencién de las
observaciones y recomendaciones determinadas;

Integrar, llevar el control y el archivo de los expedientes de
las auditorias realizadas;

Elaborar los informes e integrar los expedientes de presuntdl.
responsabilidad administrativa que se deriven de las
auditorias practicadas;

Elaborar las observaciones y recomendaciones respectdll.
de los reportes mensuales del estado que guarda el ejercicio
del presupuesto del Instituto;

V.
Participar en la revision de la justificacion econémica de
los programas y proyectos de inversion presentados por
las Unidade#&dministrativas del Instituto;

Proporcionar la informacion para la integracion del
proyecto de los Informes de Gestion, asi como de los
informes trimestrales de avance en la ejecucion del programa
anual de auditorias y revisiones;

Apoyar en la actualizacion y seguimiento del conjunto de
indicadores estratégicos y de gestion definidos por el V.
Instituto, que se encuentran plasmados en la Matriz de
Indicadores para Resultados de los Programas
Presupuestarios y Programa Operafinoal;

Participar en la carga y la actualizacién de las Obligaciones
de Transparencia,;

Actualizar los instrumentos de control archivistico y la
carga de informacion de los expedientes;
VI.

Proporcionar informacion para apoyar la participacion
del Organo Interno de Control en actividades especificas
de laAuditoria Superior de Michoacan, cuando asi lo
determine el Titular del Organo Interno de Control; y VII.
Cumplir con las funciones y demas actividades que en el
ambito de su competencia le sean asignadas por su superior

jerarquico, conforme a la linea de mando y comunicacion VIII.

aplicable y las que por las funciones encomendadas resulten
de otras leyes, reglamentos o normativa aplicable.

SECCION IV
DE LA JEFATURA DE DERARTAMENTO DE

INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Articulo 22.A la Jefatura de Departamento de Investigacion de IX.
Quejas y Denuncias, le corresponde el ejercicio de las siguientes
facultades y obligaciones:

Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas

cometidas por personas servidoras publicas o particulares,
por conductas sancionables de conformidad con la Ley de
Responsabilidadeadministrativas para el Estado de
Michoacéan de Ocampo, incluidas las que deriven de los
resultados de las auditorias practicadas por el Organo
Interno de Control o en su caso, por auditores externos y
practicar las investigaciones correspondientes hasta su
conclusion, de conformidad con la Ley de la materiay con
los Lineamientos que para tal efecto elabore el Organo
Interno de Control;

Realizar las diligencias de notificacion derivadas de las
actuaciones propias de la investigacion que se lleve a cabo,
segln sea el caso;

Llevar el archivo y resguardo de los expedientes que tenga a
su cargo, de conformidad con las investigaciones realizadas;

Citar a comparecer, cuando estime necesario, a cualquier
persona servidora publica que pueda tener conocimiento
de hechos relacionados con presuntas responsabilidades
administrativas a fin de constatar la veracidad de los mismos,
asi como solicitar que aporten, en su caso, elementos o
indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad
administrativa de personas servidoras publicas o de
particulares, por conductas sancionables en términos de la
Ley de Responsabilidadddministrativas para el Estado

de Michoacan de Ocampo;

Requerir la informacién necesaria para el esclarecimiento
de los hechos materia de la investigacion en términos de la
Ley de Responsabilidadddministrativas para el Estado

de Michoacan de Ocampo, incluyendo aquella que las
disposiciones juridicas en la materia consideren con caracter
de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada
con la comisién de faltas administrativas a que se refiere la
ley de la materia, con la obligacién de mantener la misma
con reserva o secrecia, conforme a dicha disposiciones;

Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se
sujetaran a lo previsto en las leyes de procedimiento
administrativo;

Requerir informacion a particulares que sean sujetos de
investigacion por haber cometido presuntas faltas
administrativas en términos de la ley de la materia;

Conocer previamente a la presentacién de una
inconformidad, las irregularidades que a juicio de los
interesados se hayan cometido en los procedimientos de
adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, a efecto de que dichas irregularidades se corrijan
cuando asi proceda;

Aucxiliar al Organo Interno de Control en la formulacién de
requerimientos, informacion y demas actos necesarios para
la atencién de los asuntos en la materia, asi como solicitar
a las Unidadeadministrativas del Instituto y a cualquier
persona fisica o moral, la informacién que se requiera para
el esclarecimiento de los hechos;
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X.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Llevar los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que se encuentren en sus
archivos;

Imponer las medidas de apremio que establece la Ley dexXI.

ResponsabilidadeAdministrativas para el Estado de
Michoacan de Ocampo para las autoridades investigadoras
con el fin de hacer cumplir sus determinaciones, y solicitar
las medidas cautelares que se estimen necesarias para la
mejor conduccién de sus investigaciones;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
que la Ley de Responsabilidadeministrativas para el
Estado de Michoacan de Ocampo sefiale como falta
administrativa yen su caso, calificarla como grave o no
grave;

Emitir, en su caso, Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa presentandolo ante la Jefatura de

Departamento de Responsabilidatléministrativas para

el efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad

administrativa;

Emitir el acuerdo de conclusion y archivo del expediente,
para el caso de que no se encontraren elementos suficientes

para demostrar la existencia de la infraccion y la presuntaXXIV.

responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda
abrirse nuevamente la investigacion si se presentan nuevos
indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para
sancionar;

Solicitar que se decreten aquellas medidas cautelares
previstas por la Ley de Responsabilidaiidministrativas

para el Estado de Michoacan de Ocampo, en aquellos
casos en que asi proceda, ponerlo a consideracion del
Titular del Organo Interno de Control;

Formular denuncias ante la fiscalia competente cuando de
sus investigaciones advierta la presunta comision de
delitos;

XXVIL.

Solicitar a las areas de auditoria del propio Organo Interno
de Control los datos o constancias respecto de los informes

XXII.

XXIII.

XXV.

XXVI.

declaraciones patrimoniales, fiscales y de conflicto de
intereses, de acuerdo con la normatividad y lineamientos
de la materia;

Ordenary coordinar la realizacién de investigaciones para
verificar la evolucion del patrimonio de las personas
servidoras publicas, solicitandoles la informacion que se
requiera, incluyendo la de sus cényuges, concubinas o
concubinarios y dependientes econémicos directos, con la
obligacion de mantener la misma con reserva o secrecia,
conforme a la ley de la materia;

Formular denuncias ante el Ministerio Publico, en su caso,
cuando la persona sujeta a la verificacion de la evolucion
de su patrimonio no justifique la procedencia licita del
incremento notoriamente desproporcionado de éste,
representado por sus bienes, o de aquéllos sobre los que
se conduzca como duefia, durante el tiempo de su empleo,
cargo o comision. Cuando asi suceda, sera coadyuvante
del mismo en el procedimiento penal respectivo;

Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion entre
el Instituto y el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcion;

Supervisar la elaboracion y actualizacion del Cédigo de
Etica y Conducta, conforme a los lineamientos emitidos
por el Sistema EstatAhticorrupcion;

Coordinar la elaboracion de las contestaciones de demanda
y todas aquellas promociones necesarias para la defensa
juridica, y participar en la realizacién de las diligencias y
actuaciones derivadas de los medios de impugnacion
interpuestos ante las diversas instancias jurisdiccionales;

Revisar los lineamientos de acciones para orientar el criterio
gue en situaciones especificas deberan observar los
servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos
0 comisiones;

Participar en la carga y la actualizacion de las Obligaciones
de Transparencia;

de presuntos hechos irregulares que hayan remitido y quexXXVIIl. Apoyar en la actualizacién y seguimiento del conjunto de

se requieran para el efecto de la investigacion en contra de
alguna persona servidora publica del Instituto o particular;

Realizar las acciones necesarias que permitan asegurar la
presentacion, por parte de las personas servidoras publicas,

de la declaracién patrimonial, fiscal y de conflicto de XXIX.

intereses en tiempo y forma;

Integrar el padrén de personas servidoras publicas obligadas
a presentar declaraciones en términos de la Ley de
Responsabilidadeadministrativas para el Estado de
Michoacan de Ocampo auxilidndose de la informacion
relativa a las altas, bajas, promociones y demociones del
personal, segun sea el caso;

indicadores estratégicos y de gestién definidos por el
Instituto, que se encuentran plasmados en la Matriz de
Indicadores para Resultados de los Programas
Presupuestarios y Programa Operafivoial; y,

Cumplir con las funciones y demas actividades que en el
ambito de su competencia le sean asignadas por su superior
jerarquico, conforme a la linea de mando y comunicacion
aplicable y las que por las funciones encomendadas resulten
de otras leyes, reglamentos o normativa aplicable.

SECCION V
DE LA JEFATURA DE DERARTAMENTO DE
RESPONSABILIDADESADMINISTRATIVAS

Realizar capacitaciones a fin de dar la asesoria a lasArticulo 23.A la Jefatura de Departamento de Responsabilidades
personas servidoras publicas del Instituto, en materia deAdministrativas, le corresponde el ejercicio de las siguientes
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facultades y obligaciones:

VL.

VIL.

VIIL.

x

x

x

Admitir. desechar o tener por no presentado el Informe de
Presunta Responsabilidddministrativa que le haga llegar

la Autoridad Investigadora y en su caso, dar inicio al
procedimiento de responsabilidad administrativa que
corresponda;

XIl.

Iniciar y sustanciar los procedimientos de responsabilidad XIII.
administrativa;

Coadyuvar en la determinaciéon de suspension temporal
del presunto responsable de su empleo, cargo o comision,
si asi conviene para la conduccion o continuacion de los
procedimientos de responsabilidad administrativa;

Decretar o negar el sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa, asi como admitir o rechazarXIV.
la intervencion del tercero interesado en el procedimiento
de responsabilidad administrativa que corresponda;

XV.
Recibir y sustanciar los recursos de revocacion que
interpongan en contra de las resoluciones de los
procedimientos de responsabilidad administrativa;

Tramitar el recurso de reclamacion que se interponga enXVI.
contra de las resoluciones que admitan, desechen o tengan
por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, la contestacion o alguna prueba, las que XVILI.
decreten o nieguen el sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa antes del cierre de
instruccién, y aquéllas que admitan o rechacen la
intervencion del tercero interesado;

Hacer uso de las medidas de apremio que se establecen en
la Ley de Responsabilidadésiministrativas para el

Estado de Michoacan de Ocampo, para el debido XVIII.

cumplimiento de sus determinaciones;

Substanciar el incidente que corresponda a la solicitud de
laAutoridad Investigadora, para que se decreten aquellas
medidas cautelares previstas por el articulo 123 de la Ley

de Responsabilidadégiministrativas para el Estado de  XIX.
Michoacan de Ocampo, en aquellos casos en que asi
proceda y someter, a la persona Titular del Organo Interno

de Control para que emita una resolucion;

Iniciar y sustanciar inconformidades interpuestas por los XX.
licitantes en contra de actos que contravengan las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

Iniciar y sustanciar los procedimientos administrativos XXI.
correspondientes e imponer las sanciones a los licitantes,
proveedores y contratistas en los términos de las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,

arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios XXII.

relacionados con las mismas;

Iniciar y sustanciar los procedimientos de conciliacion de

desavenencia derivadas del cumplimiento de contratos o
pedidos de conformidad con la normativa aplicable;

Iniciar y sustanciar el procedimiento de intervencion de
oficio, si asi se considera conveniente, por presumir la
inobservancia de las disposiciones mencionadas en el punto
anterior;

Recibir y sustanciar los recursos de revision que se hagan
valer en contra de las resoluciones de inconformidades e
intervenciones de oficio, asi como en contra de las
resoluciones por las que se impongan sanciones a licitantes,
proveedores y contratistas, previstos en las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas;

Coordinar la defensa juridica de las resoluciones que se
emitan, ante las diversas instancias jurisdiccionales;

Colaborar, cuando asi lo determine la persona Titular del
Organo Interno de Control, en los comités de los que el
Organo Interno de Control forma parte, e intervenir en los
actos que se deriven de los mismos;

Coordinar el registro de las personas servidoras publicas,
licitantes, proveedores y contratistas sancionadas;

Promover los proyectos de resoluciones, acuerdos, oficios,
diligencias y actuaciones para la tramitacion de los
procedimientos de inconformidad, intervenciones de oficio

y sancion a proveedores, recursos de revision y sus medios
de impugnacion, asi como conciliaciones, conforme a la
normatividad aplicable, derivados de los procedimientos
de contratacion llevados a cabo por el Instituto;

Analizar las inconformidades interpuestas por los licitantes

en contra de actos que contravengan las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas;

Revisar y en su caso, elaborar los acuerdos, oficios y la
resolucion que corresponda, y en la realizacion de
diligencias y actuaciones administrativas derivadas de la
tramitacion de las inconformidades;

Analizar el inicio de los procedimientos de intervenciones
de oficio, cuando se considere conveniente, por presumir
la inobservancia de las disposiciones juridicas en materia
de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas
y servicios relacionados con las mismas;

Elaborar los oficios, acuerdos, diligencias, actuacionesy la
resoluciéon que corresponda en las inconformidades e
intervenciones de oficio;

Supervisar la revision periodica de los expedientes de las
inconformidades e intervenciones de oficio para la
elaboracion de oficios, acuerdos, diligencias, actuaciones
que corresponda;
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX

Analizar las denuncias para iniciar los procedimientos
administrativos a los licitantes, proveedores y contratistas,
en los términos de las disposiciones juridicas en materia
de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas
y servicios relacionados con las mismas;

Analizar las solicitudes de conciliacion presentadas,

jerarquico, conforme a la linea de mando y comunicacion
aplicable y las que por las funciones encomendadas resulten
de otras leyes, reglamentos o normativa aplicable.

SECCION VI
DEL ANALISTAA

previstas en las disposiciones juridicas en materia deArticulo 24. Al AnalistaA, le corresponde el ejercicio de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector siguientes facultades y obligaciones:

publico y de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, y supervisar su sustanciacion; l.

Analizar los recursos de revisiéon que se hagan valer en
contra de las resoluciones de inconformidades e
intervenciones de oficio, asi como en contra de las Il.
resoluciones por las que se impongan sanciones a licitantes,
proveedores y contratistas, previstos en las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,|Il.
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas;

IV.
Analizar las demandas de los medios de impugnacion
interpuestos ante las diversas instancias jurisdiccionales
en contra de las resoluciones que se emitan en lasv.
inconformidades, procedimientos de intervenciones de
oficio, procedimientos de imposicion de sanciones, y
recursos de revision; VI.

Revisar yen su caso, realizar los acuerdos, promociones

y oficios que correspondan, y en la realizacion de
diligencias y actuaciones administrativas necesarias paraVil.
la tramitacion de los medios de impugnacion;

Revisar yen su caso, realizar el informe de resultados

de la gestion respecto de los asuntos relativos aViIll.

inconformidades, procedimientos de intervenciones de
oficio, procedimientos de investigacion e imposicion de
sanciones, procedimientos de conciliacion y recursos de
revision;

IX.
Apoyar en la revisién y analisis de las carpetas de
informacion de los Comité dédquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, a efecto de emitir opiniones
de fondo y forma encaminadas a mejorar o precisar losX.
proyectos normativos correspondientes;

Participar en la carga y la actualizacion de las Obligaciones
de Transparencia,; Xl.

Actualizar los instrumentos de control archivistico y la
carga de informacion de los expedientes;

Integrar los distintos informes que se presentan ante elXII.
Pleno del Instituto sobre los resultados de la gestion de
conformidad con el programa de trabajo;

XII.
. Requerir la informacién y documentacion necesaria para

cumplir con sus funciones; y

XXXIV. Cumplir con las funciones y demas actividades que en el

ambito de, su competencia le sea asignadas por su superiofiV.

Organizar y dar seguimiento a la agenda del Titular del
Organo Interno de Control para registrar las actividades
relacionadas con sus tareas institucionales;

Llevar el control de la emisién, recepcion de oficios y
correspondencia dirigida al Organo Interno de Control;

Apoyar al Organo Interno de Control realizando los oficios
que le sean instruidos;

Coadyuvar en la revision de documentos del Organo
Interno de Control corroborando su contenido;

Brindar el apoyo técnico al Titular del Organo Interno de
Control para la toma de decisiones;

Recopilar, analizar y sistematizar informacion de caracter
interno y externo vinculada con la competencia de las
actividades del Organo Interno de Control;

Coadyuvar en la elaboracion e integracion de documentos
y demas materiales de apoyo para el adecuado desempefio
de las funciones del Organo Interno de Control;

Asistir en representacion del Organo Interno de Control a
foros, reuniones, eventos, comisiones, convenciones,
congresos y a los que el Titular del Organo Interno de
Control le indique;

Recabar mensualmente la informacion y coadyuvar con la
Direccion de Control Interno para el reporte de metas de
acuerdo con el Programa Operathraial;

Recabar la informacién necesaria para la publicacion de las
Obligaciones de Transparencia que correspondan al
Organo Interno de Control;

Colaborar con el Titular del Organo Interno de Control en
las actividades de vinculacion y comunicacion interna y
externa para el adecuado cumplimiento de sus facultades
y funciones;

Coadyuvar en la organizacion y logistica de los eventos
institucionales que realice el Organo Interno de Control;

Llevar el control y archivo de los expedientes de las carpetas
del Comité dédquisicionesArrendamientos y Servicios

de las sesiones que el Titular del Organo Interno de Control
forme parte;

Recibir los asuntos que deriven de la participacion del
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XV.

XVI.

Titular del Organo Interno de Control como integrante y/ VIII.

o participante del Comité deansparencia,ylel Comité
de Etica'y Conducta;

Fungir como enlace entre el Organo Interno de Control y IX.
la Unidad deTransparencia;,y

Cumplir con las funciones y demas actividades que en

el ambito de, su competencia le sea asignadas por su
superior jerarquico, conforme a la linea de mando y
comunicacion aplicable y las que por las funciones
encomendadas resulten de otras leyes, reglamentos o
normativa aplicable. X.

CAPITULO QUINTO
DE LA SECRERRIA GENERAL

XI.
SECCION |
DE LA DIRECCION DEARCHIVOS
Y GESTION DOCUMENBL XIl.

Articulo 25. Dentro de la Secretaria General, funcionara la Direcciéon
deArchivos y Gestién Documental, quien sera la instanciageutar
de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en

materia de archivos y gestion documental en el Instituto.

Articulo 26.A la Direccién déirchivos y Gestion Documental,
ademas de las facultades y obligaciones que sefiala la Ley General

deArchivosy la Ley local en Materia éd&chivos, le corresponde  XIV.

el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

. Fungir como el Area Coordinadora éechivos del
Instituto; XV.

VL.

VIL.

Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los
responsables de los archivos de tramite, de concentracion
y en su caso, historico, cumplan con las disposiciones
internas en materia de archivos;

XVI.

Garantizar las acciones necesarias para organizar, conservar
y disponer de los archivos que genere, administre, posea 'y

resguarde el Instituto, en su etapa de tramite, concentraciorK VII.

e historico;

Elaborar y actualizar anualmente el directorio de los
responsables de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas del Instituto;

Proponer las politicas, estrategias, lineamientos y criterios

XII.

Participar en las acciones, politicas y modelos que
contribuyan a mejorar la gestiéon documental, asi como la
administracion y actualizacion de archivos del Instituto;

Disefiar, proponer y difundir, en coordinaciéon con las
UnidadesAdministrativas competentes en coordinacion
con la Subdireccion de Informéatica, Desarrollo e
Infraestructurdecnoldgica, las herramientas tecnoldgicas
para una eficaz trazabilidad y gestion documental
electrénica, observando las disposiciones establecidas en
la normatividad en la materia;

Desarrollar y promover la politica de gestion documental
electrénica para actualizar los procedimientos
archivisticos;

Mantener los archivos organizados de conformidad con el
ciclo vital de la documentacion;

Orientar y brindar apoyo técnico a los responsables de
archivo de tramite en la elaboracion y ejecucion de los
instrumentos de control y consulta archivisticos de las
UnidadesAdministrativas del Instituto;

Identificar las mejores practicas internacionales y
nacionales encaminadas a la implementacion de sistemas
de gestion documental y archivos;

Verificar que los expedientes del Instituto se encuentren
debidamente foliados y sellados, en aquellos asuntos en donde
se haya ordenado el archivo de concentracion e historico;

Proponer y organizar en conjunto con la Coordinacion de
Investigacion y Capacitacion del Instituto las acciones y
programas de capacitacion en materia de archivo y gestion
documental que realice el Instituto para la divulgacion de
los contenidos en materia archivistica;

Formar parte del Comité decnologias de la Informacion
y las Comunicaciones del Institutq; y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por el Pleno, la
Presidenciay la Secretaria General.

SECCION Il
DE LA SUBDIRECCION DEARCHIVOS DE
CONCENTRACION E HISTORICO

que impulsen las acciones en materia de archivos y gestiérAr ticulo 27. Dentro de la Direccién dArchivos y Gestion
documental estipuladas por la Ley en la materia, asi comoDocumental, funcionara la Subdireccion Aechivos de
la normatividad aplicable y someterlas a consideracion del Concentracién e Historico, que sera el area responsable del archivo

Pleno;

de concentracién, asi como del archivo histérico del Instituto,

quien implementara métodos y practicas destinadas a la
Elaborar y someter a consideracion del Pleno del Instituto organizacion, estabilizacion, conservacion y accesibilidad de los
el programa anual de archivo y gestion documental, mismodocumentos de dichos archivos, de conformidad a lo establecido
que sera entregado en los primeros 30 dias naturales detn la Ley General d&rchivos y la Ley local en materia de archivos,

ejercicio fiscal correspondiente;

y a su titular le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades

y obligaciones:

Coordinar los procedimientos de valoracion, disposicion

y destino final de la documentacién del Instituto; .

En relacién alrchivo de Concentracion:
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a) Asegurary describir los fondos bajo su resguardo,
asi como la consulta de los expedientes;

b) Recibir las trasferencias primarias y brindar servicio
de préstamo y consulta a las Unidades o Areas
Administrativas productoras de la documentacion
que resguarda;

C) Administrar los documentos, cuya consulta es
esporadica por parte de las Unidades
Administrativas del Instituto;

d) Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catalogo de disposicion documental;

e) Colaborar con la Direccién égchivos y Gestion
Documental en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico previstos en la Ley General
deArchivos;

f) Participar con la Direccion dachivos y Gestion
Documental en la elaboracién de los criterios de
valoracién documental y disposicién documental;

s)] Promover la baja documental de los expedientes
que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documentalgn su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores
historicos;

conservar los expedientes bajo resguardo;

b) Brindar servicios de préstamo y consulta al
publico, asi como difundir el patrimonio
documental del Instituto;

C) Establecer los procedimientos de consulta de los
acervos que se resguardan;

d) Colaborar con la Direccién éechivos y Gestion
Documental en la elaboracion de instrumentos de
control archivisticos;

e) Implementar politicas y estrategias de
preservacién que permitan conservar los
documentos historicos y aplicar los mecanismos
y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacion para mantenerlos a
disposicién de los usuarios; y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por el Pleno, la
Presidencia, la Secretaria General y la Direccion de
Archivos y Gestion Documental.

SECCION I
DE LA DIRECCION DE PROTECCION
DE DATOS PERSONALEY DE POLITICAS DE
PROMOCION DE DERECHO®RCOP

Articulo 28. Dentro de la Secretaria General, funcionara la Direcciéon
h) Identificar los expedientes que integran las series de Proteccion de Datos Personales y de Politicas de Promocion de
documentales que hayan cumplido su vigencia Derecho®ARCOR quien seré el area engada de verificar que se
documental y que cuenten con valores histéricos, garantice el derecho que tiene toda persona a la proteccién de sus

y que seran transferidos al archivo histoérico;

datos personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado,

por tanto, a su titular le corresponde el ejercicio de las siguientes
i) Integrar a sus respectivos expedientes, el registrofacultades y obligaciones:

de procesos de disposicion documental,
incluyendo dictamenes, actas e inventarios; l.

) Publicar los dictamenes y actas de baja documental
y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y
conservarlos en el archivo de concentracion por
un periodo minimo de siete afios a partir de la
fecha de su elaboracion;

k) Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia II.
documental y posean valores evidenciales,
testimoniales e informativos al archivo histérico;

Ys

1) Las demas que establezcan las disposiciones

juridicas aplicables y las que les sean encomendadasil|.

por el Pleno, la Presidencia, la Secretaria General
y la Direccién dérchivo y Gestion Documental.

En relacion alrchivo Historico:

a) Recibir las transferencias secundarias, organizary

Coordinar, supervisar y consolidar acciones que impulsen
el conocimiento y el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion, asi como de
portabilidad, en materia de datos personales, para que se
garantice el derecho a la proteccion de los datos personales
de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados; de la Ley de Proteccion de Datos
Personales; y demas normativa aplicable en la materia;

Fungir como enlace entre el Sistema Nacional de
TransparenciaAcceso a la Informacion Puablica y
Proteccion de Datos Personales y este Organismo Garante,
para el Programa Nacional de Proteccion de Datos
Personales, PRONADS;

Proponer al Secretario General para su remision al Pleno,
politicas, reglamentos, acuerdos, lineamientos y demas
normatividad de observancia general que se considere
necesaria para la tutela, tratamiento, seguridad y proteccion
de los datos personales en posesion de Sujetos Obligados
del Estado, asi como las modificaciones que resulten
necesarias;
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IV.

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Promover entre los Sujetos Obligados la implementacion XV.
de mejores practicas en materia de proteccion de datos
personales;

XVI.

Elaborar el proyecto de dictamen de las solicitudes de
evaluacion de impacto en la proteccion de datos personales,
gue sean presentadas por parte de los Sujetos Obligados;

y, remitirlo al Pleno, para su analisis, discusion y XVILI.

aprobacion, en su caso;

Participar en las diligencias de los procedimientos de
verificacion derivados de posibles vulneraciones a la
seguridad de los datos personales en posesion de sujetos
obligados;

Formar parte del Comité decnologias de la Informacion
y las Comunicaciones del Instituto;

Coadyuvar con la Direccion de la Unidad de Transparencia
en la Oficialia de Datos Personales del Instituto, en el gjercicio
de las atribuciones establecidas en este articulo; y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por el Pleno, la
Presidencia, la Secretaria General.

SECCION IV
DE LA SUBDIRECCION DE PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

Conocer de las auditorias voluntarias presentadas por partérticulo 29. Dentro de la Direccidon de Proteccion de Datos

de los responsables;

Personales y de Politicas de Promocion de DereSR&OR

funcionara la Subdireccion de Proteccion de Datos Personales,

Coordinar con las Unidad@siministrativas del Instituto

quien, ademas de apoyar a dicha Direccion en el cumplimiento de

el cumplimiento de las metas establecidas en los programadas atribuciones sefialadas en el articulo anterior, y a su titular le
en el ambito de la proteccidon de datos personales encorresponde el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

posesion de Sujetos Obligados;

I
Asesorar a los Sujetos Obligados en materia de proteccion
de datos personales, en la elaboracién de avisos de
privacidad, asi como de cualquier otro instrumento
necesario para garantizar la proteccion de datos personales
en su posesion;

Il.
Previa autorizacion del Pleno, auxiliem la promocién
que el Instituto realice para que en los programas y planes
de estudio, libros y materiales que se utilicen en las
instituciones educativas de todos los niveles y modalidadesli|.
del Estado, se incluyan contenidos sobre el derecho a la
proteccion de datos personales, asi como la cultura sobre
el ejercicio y respeto de éste;

Previa autorizacion del Pleno, auxil@rinstituto para V.
impulsar en conjunto con instituciones de educacion
superior, la integracion de centros de investigacion,
difusién y docencia sobre el derecho a la proteccion deV.
datos personales que promuevan el conocimiento sobre
este tema y coadyuven con el Instituto en sus tareas
sustantivas;

Previa autorizacién del Pleno, auxiliar al Instituto para
fomentar la creacion de espacios de participacion social yVI.
ciudadana que estimulen el intercambio de ideas entre la
sociedad, los érganos de representacion ciudadana y los
responsables;

VII.
Presentar al Pleno del Instituto el Progrémaal de Datos
Personales y de Politicas de Promocion de Derechos
ARCOR mismo que sera entregado en los primeros cinco
dias de diciembre de cada afio;

VIIL.

Proponer al Pleno, conjuntamente con la Coordinacion de
Investigacion y Capacitacion, la realizacion de seminarios,
talleresy otros eventos en materia de Proteccion de Datos
Personales en posesion de Sujetos Obligados, para la
promocién de este derecho; IX.

Dentro del Instituto, apoyar en la elaboracion de proyectos
de reglamentos, acuerdos, lineamientos, recomendaciones,
criterios y otros instrumentos juridicos en materia de
proteccion de datos personales en posesion de Sujetos
Obligados;

Auxiliar y supervisar la elaboracién de opiniones, segin
corresponda, de solicitudes de informacién que sean
competencia del Instituto;

Coordinar la formulacién de politicas, estrategias y criterios
gue impulsen el establecimiento de acciones en materia de
proteccion de datos personales en posesion de Sujetos
Obligados en el Instituto;

Compilar las normas que rigen en materia de proteccion de
datos personales y promover su difusion;

Colaborar en las asesorias a los Sujetos Obligados en
materia de proteccion de datos personales; en la elaboracién
de avisos de privacidad, asi como de cualquier otro
instrumento que garantice la proteccion de datos personales
de los ciudadanos en su posesion;

Supervisar el cumplimiento de las medidas de seguridad
del Instituto, en el tratamiento y proteccion de datos
personales;

Analizar las responsabilidades de las Unidades y las Areas
Administrativas del Instituto, para elaborar el aviso de
privacidad especifico para cada uno de ellos o en su caso,
realizar las actualizaciones correspondientes;

Mantener coordinacién con las Unidades y las Areas
Administrativas del Instituto para brindarles asesoria y
orientacion en materia de proteccion de datos personales;

Ys

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
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aplicables y las que les sean encomendadas por el Pleno, la
Presidencia, la Secretaria General y su Direccion.

SECCION V

DE LA SUBDIRECCION DE PLAAFORMA Y V.
ASISTENCIATECNICAA SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 30.La Subdireccion de Plataformagistencial écnica

a Sujetos Obligadodependera de la Secretaria General, y a su
titular le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y
obligaciones:

VI.

VII.

Coadyuvar con la Unidad de Transparencia del Instituto

en la sincronizacion y revision, respectivamente, de las

Obligaciones de Transparencia comunes y especificas del
Instituto en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Remitir el informe trimestral de trabajo a la Secretaria
General;

En el ambito de la competencia del Instituto, administrar
y dar seguimiento a la Plataforma Nacional de
Transparencia,;

Brindar asesoria a los Sujetos Obligados del Estado, en el
manejo y uso de la Plataforma Nacional de Transparencia;
el Software Especializado en Portabilidad de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Michoacan «SARCOPMICH>; y demas sistemas con
gue cuente el Instituto destinados al cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia proteccion de
datos personales y archivos, de los Sujetos Obligados;

En coordinacién con la Secretaria General, dar
cumplimiento a las tablas de aplicabilidad que correspondan
al Instituto en la Plataforma Nacional de Transparencia; V.

Formar parte del Comité decnologias de la Informacion
y las Comunicaciones del Institutq; y

VL.

Las demés que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por el Pleno, la
Presidenciay la Secretaria General.

SECCION VI

DE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA,

DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

adquirir aplicaciones tecnoldgicas de acuerdo con las
necesidades del Instituto y cumplir con las leyes de la
materia;

Brindar actualizacion periédicamente a las siguientes
plataformas:

a) Correos electrénicos de las Unidades
Administrativas del Instituto;

b) Pagina web;

C) Aplicaciones internas desarrolladas por el
Instituto;

d) Software Especializado en Portabilidad de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Michoacan «SARCOPMICH»;

e) Sistema d¥erificacion del Portal de Obligaciones
de Transparencia, denominado «VERIPOT»;

f) Sistema décceso a la Informacion «SAl»;
s)] Sistema de Seguimiento «SEGUIMAIP»;
h) Sistema de Registro Patrimonial institucional; e,

i) Directorios de los Sujetos Obligados almacenados
en los sistemas internos de las Unidades y Areas
Administrativas del Instituto;,y

)} Cualquier otro Sistema o analogo aprobado por el
Pleno.

Formar parte del Comité decnologias de la Informacion
y las Comunicaciones del Instituto, como responsable de
la Secretaridécnica; y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por la Secretaria
General.

SECCION VI
DE LA JERRATURA DE DERARTAMENTO
DE ACTAS Y ACUERDOS

Articulo 32. La Jefatura déctas yAcuerdos dependera
Articulo 31. La Subdireccion de Informatica, Desarrollo e directamente de la Secretaria General, y a su titular le corresponde
Infraestructurdecnoldgica dependera de la Secretaria General, yel ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

a su titular le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y
obligaciones: .

Brindar mantenimiento periddicamente al sitd,como a 1.
la red de internet del Instituto;

Brindar los servicios informaticos, asi como asesoria y Ill.
soporte técnico a las diferentes Unidades y Areas
Administrativas del Instituto;

IV.
Proponer sistemas de nueva creacion, para desarrollar o

Auxiliar a la Secretaria General en las sesiones del Pleno;

Auxiliar en la elaboracion de las actas del Pleno y llevar el
registro y control de la documentacién de las mismas;

Apoyar en la elaboracion las versiones estenograficas de
las sesiones del Pleno;

Apoyar en la expedicion y certificacion que realiza la
Secretaria de las constancias de los expedientes que se
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sustancien ante el Instituto; Pleno y demas disposiciones legales aplicables.

V. Llevar el archivo y registro de las actas, acuerdos y SECCION IX
resoluciones aprobadas por el Pleno; DE LA JEFATURA DE DERARTAMENTO
DE ACTUARIA
VL. Auxiliar en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos
autorizados por el Pleno; Articulo 34.La Jefatura de DepartamentoAdguaria dependera
directamente de la Secretaria General. Su titular y personal
VIl.  Apoyar a la Secretaria con las actividades inherentes corhabilitado como actuaria o actuario, tendran fe publica en la
el Comité de Transparencia, y en el Comité de realizacion de las actuaciones de su competencia, y sera la instancia
AdquisicionesArrendamientos y Servicios del Instituto; encargada de realizar las notificaciones de resoluciones y acuerdos
Y, que se dicten dentro de los procedimientos que se sustancian ante
el Instituto, y a su titular le corresponde el ejercicio de las siguientes
VIII.  Las demas que le sean asignadas por la Secretaria. facultades y obligaciones:

SECCION VIII l.
DE LA JERRTURA DE DERARTAMENTO
DE OFICIALIA DE FARTES

Articulo 33. La Jefatura de Departamento de Oficialia de Partes
dependera directamente de la Secretaria General y realizara las
funciones de la Unidad de Correspondencia que alude la Ley
General dérchivos, y a su titular le corresponde el ejercicio de las |I.
siguientes facultades y obligaciones:

. Recibir, registrar y distribuir los escritos y correspondencia
dirigida al Instituto, ya sea de manera fisica o a través del

correo institucional, asentando en el original y en la copia lll.

correspondiente lo siguiente: nimero de folio, sello oficial
con fecha y hora de recepcion, el nimero de fojas que
integren el documento, las copias que corran agregadas al
original y, en su caso, la precisioén del nUmero de anexos

gue se acompafian; V.

1. Remitir la documentacion recibida a las Unidades
Administrativas correspondientes;

Llevar el registro de los acuerdos y resoluciones turnados
para su notificacion, en el cual se identificara el nimero de
expediente en cuestion, fecha del acuerdo o resolucion,
fecha de turno al Departamentdidiuaria, fecha y medio

de notificacion, y fecha de entrega al Abefministrativa
correspondiente;

Coordinar y practicar las diligencias y notificaciones
necesarias en la tramitacion y resolucion de los
procedimientos que se sustancien ante el Instituto de
conformidad con las leyes en la materia;

Publicar la lista con la sintesis de los acuerdos y
resoluciones que se emitan dentro de los procedimientos
gue se tramiten en el Instituto, en estrados fisicos y digitales
que se tenga previsto para ellp; y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicablesy las que les sean encomendadas por la Secretaria
General.

En las notificaciones que se lleven a cabo a través del correo
Notificar los avisos de dias inhabiles, periodos vacacionaleselectréonico del Departamento, derivadas de las resoluciones y
y toma de instalaciones de los sujetos obligados, en suacuerdos, se debera hacer constar en el expediente el envio mediante
caso, a las respectivas Unidadésninistrativas, parala  laimpresion del acuse de remision respectivo.
consideracion en el computo de plazos y términos, via
correo institucional; CAPITULO SEXTO

DE LA COORDINACION JURIDICA

SECCION |
los responsables de las unidades de transparencia y realizar DE LA SUBCOORDINACION DE VERIFICACIONES

Articulo 35. La persona titular de la Subcoordinacion de
Auxiliar a la Secretaria General en la actualizacion del Verificaciones dependera de la Coordinacion Juridica, su titular y
Directorio de los Comités de Transparencia de los Sujetosel personal adscrito a esta Subcoordinacion estaran habilitados
Obligados, los datos de contacto de quienes los presiden yomoVerificadores, por lo que esta Argdministrativa sera la
encargada de realizar las verificaciones virtuales oficiosas de
Obligaciones de Transparencia comunes y especificas a los Sujetos
Elaborar los informes y reportes estadisticos que le searObligados de Michoacan, y a su titular le corresponde el ejercicio
de las siguientes facultades y obligaciones:

Proponer a la Coordinacion Juridica, los instrumentos,
mecanismos, procedimientos y/o herramientas tecnolégicas
para que se lleve debidamente el procedimiento de
verificacion de las Obligaciones de Transparencia de los

IV. Auxiliar a la Secretaria General en la actualizacion del
Directorio de Sujetos Obligados, los datos de contacto de
las actualizaciones que correspondan;

V.
realizar las actualizaciones que correspondan;

VI.
requeridos;

VII. Las que sean encomendadas por el Pleno, la Presidencid,
por las Comisionadas y/o los Comisionados y Secretaria
General; y

VIII.  Las demas que sefiale el presente Manual, los acuerdos del

Sujetos Obligados;
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VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

Iniciar, registrar, formar e integrar los expedientes de Il
verificacion que se inicien derivados de las verificaciones
oficiosas que se les realicen a los Sujetos Obligados;

Il
Realizar las notificaciones dentro de los expedientes de
verificacion en el ambito de su competencia;

Dar cuenta a la Coordinacion Juridica con las actuaciones
respecto de la sustanciacion de los expedientes de
verificacion; V.

Dar vista a la Coordinacion Juridica, quien a su vez debera
someter a consideracion del Pleno, el dictamen en el que s¥.
determine que el Sujeto Obligado se ajusta a lo establecido
por la Ley de Transparencia y demas disposiciones en
relacion con las verificaciones realizadas;

Asesorar y atender las dudas que tengan los Sujetos

Obligados, respecto del procedimiento de verificacion;  VI.

Disefiar, actualizar, instrumentar y proponer a la
Coordinacion Juridica para su posterior presentacion y en
su caso aprobacion del Pleno, los lineamientos para el
cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los
Sujetos Obligados;

Sugerir y acordar con la Coordinacion Juridica, las medidas

Verificar los expedientes que se encuentren en proceso de
verificacion y dar cuenta a la Subcoordinacion;

Verificar en coordinacion con la UnidadBansparencia
del Instituto que las Unidades y Areadministrativas
actualicen, dentro de los plazos previstos por la
normatividad aplicable, la informacion de las Obligaciones
de Transparencia;

Asesorar y atender las dudas que tengan los Sujetos
Obligados, respecto del procedimiento de verificacion;

Elaborar y proponer a la Subcoordinacioielficaciones,

el dictamen en el que se determine que el Sujeto Obligado
se ajusta a lo establecido por la Ley de Transparencia y
demas disposiciones en relacion con las verificaciones
realizadas;y

Las demas que sefiale el presente Manual, las disposiciones
legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas
por la persona titular de la Subcoordinacién de
Verificaciones.

SECCION Il

DE LA SUBCOORDINACION DE CUMPLIMIENTO Y

MEDIDAS DE APREMIO

que permitan llevar a cabo un mejor funcionamiento de la Articulo 37. A la persona titular de la Subcoordinacion de

Subcoordinacion;

Cumplimiento y Medidas d&premio, le corresponde el ejercicio

de las siguientes facultades y obligaciones:

Entregar un informe semanal actualizado al Coordinador,
durante el periodo en que se realicen las verificaciones,|.
mismo que contendra el estatus de cumplimiento de los
Sujetos Obligados;

Llevar a cabo los métodos de control pertinentes, del estado

gue guarda cada expediente en proceso desde su inicio,

proceso de verificacion y hasta que se acuerde el archivdl.
de los mismos;

Publicar en coordinacion con la Unidad de Transparencia
del InstitutoJas Obligaciones de Transparencia que a estalll.
AreaAdministrativa corresponda; y

Las demas que sefiale el presente Manual, las disposiciones
legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas
por la persona titular de la Coordinacién Juridica. V.

SECCION I
DE LA JERATURA DE DERARTAMENTO
DE VERIFICACIONES

Articulo 36.A la persona titular del Departamentd/éeficaciones, V.
le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

Llevar a cabo la verificacion oficiosa de las Obligaciones

de Transparencia en la Plataforma Nacional de VL.
Transparencia de los Sujetos Obligados del estado de
Michoacan, conforme lo sefiala el Titulo Segundo, Capitulo

Ill, de la Ley deTransparencia,yde conformidad con el

calendario aprobado por el Pleno cuando asi se requiera;VIl.

Proponer a la Coordinacion Juridica los proyectos de
acuerdo a efecto de que el Sujeto Obligado cumpla con las
resoluciones recaidas dentro de los procedimientos de
recursos de revision, denuncias y demas procedimientos
que resuelva el Pleno;

Dar cuenta a la Coordinacion Juridica con las actuaciones
respecto de la sustanciacion de los expedientes en etapa
de cumplimiento de resolucion;

Proponer a la Coordinacion Juridica, para la aprobacion
del Pleno del Instituto, las medidas de apremio necesarias
para asegurar el cumplimiento de las determinaciones del
maximo érgano;

Dar cuenta a la Coordinacién Juridica respecto de la
sustanciacion de los expedientes de recursos de revision,
denuncias y verificaciones, en los que se impongan medidas
de apremio por incumplimiento de resolucién y
determinaciones del Instituto;

Asesorar a los Sujetos Obligados sobre el procedimiento
de cumplimiento, asi como de medidas de apremio, en
caso de incumplimiento;

Proporcionar mensualmente a la Coordinacién Juridica la
informacion correspondiente para rendir el reporte de metas
de acuerdo al Programa Operatraal;

Llevar a cabo los métodos de control pertinentes, del estado
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VIIL.

gue guarda cada expediente en proceso de cumplimiento y
hasta que se acuerde el archivo de los mismos;

En ausencia de la persona de la Coordinacion Juridica,

firmar los acuerdos relacionados con los recursos delV.

revision y denuncias que se sustancien ante el Instituto,
asi como los acuerdos relativos a los procedimientos de
cumplimiento y de verificacion de las Obligaciones de
Transparencia,;

Realizar las gestiones internas necesarias para la publicacion
de la imposicién de las medidas de apremio, aprobadas
por el Pleno, en los medios electronicos con que cuente el
Instituto; y,

Las demas que sefiale el presente Manual, las disposiciones

apremio impuestas en todos los procedimientos
competencia del Instituto para la publicacién
correspondiente en la pagina oficial del Institufo; y

Las demas que sefiale el presente Manual, las disposiciones
legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas
por la Coordinacion Juridica.

CAPITULO SEPTIMO

DE LA COORDINACION DE INVESTIGACION

Y CAPACITACION

SECCION |
DE LA JERRTURA DE DERARTAMENTO
DE INVESTIGACION

legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas Articulo 40. Dentro de la Coordinacion de Investigacion y

por la Coordinacion Juridica.

Capacitacion funcionara el Departamento de Investigacion, y al

titular le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y

SECCION IV
DE LA JERRTURA DE DERARTAMENTO
DE CUMPLIMIENTO l.

Articulo 38.A la persona titular del Departamento de Cumplimiento
le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones:

Proponer a la Subcoordinaciéon de Cumplimiento y II.
Medidas deApremio, los proyectos de acuerdo a efecto
de que el Sujeto Obligado cumpla con las resoluciones
recaidas dentro de los procedimientos de recursos de
revision y denuncias yemas procedimientos, que apruebe

el Pleno; 1.

Realizar un informe mensual actualizado sobre los
expedientes en los que el Sujeto Obligado haya dado
cumplimiento a la resolucion, el cual se presentara a la

Subcoordinacion de Cumplimiento y Medidag\gesmio; IV.

Ys

Las demas que sefiale el presente Manual, las disposiciones
legales y administrativas aplicables y aquellas instruidas
por la Coordinacion Juridica.
V.
SECCION V
DE LA JEFATURA DE DERARTAMENTO
DE MEDIDAS DEAPREMIO

Articulo 39.A la persona titular del Departamento de Medidas de

Apremio le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades 1.

obligaciones:

Proponer a la Subcoordinacién de Cumplimiento y
Medidas deApremio, los proyectos de acuerdo para
imponer las medidas de apremio necesarias para asegurar
el cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Pleno
del Instituto;

obligaciones:

Generar conocimiento sobre los temas relacionados con la
transparencia, el acceso a la informacion, la proteccion de
datos personales, archivos, gestion documental y otros
relacionados en el ambito de competencia del Instituto;

Proponer e implementar la construccién de fuentes de
informacion, indicadores, metodologias y métricas para
monitorear y evaluar las politicas y practicas del
Instituto;

Efectuar estudios para difundir el conocimiento de las Leyes
locales en la materia; para medir el desarrollo e impacto
del ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica
y de proteccion de datos personales;

Coadyuvar con el Departamento de Comunicacion Social
del Instituto, en la elaboracion de estrategias que permitan
una mayor participacion de la sociedad civil y publico en
general en el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacioén y de proteccién de datos personales;

Coordinar trabajos con los Sujetos Obligados, encaminados
al andlisis y dictamen de sus respectivas tablas de
aplicabilidad de obligaciones comunes y especificas, con
apoyo de la Coordinacion Juridica, de conformidad con el

articulo 21 fraccion Il del Reglamento Interioy; y

Las demas que le instruya la Coordinacion de Investigacion
y Capacitacion.

SECCION Il
DE LA JERRTURA DE DERARTAMENTO
DE CARACITACION

Articulo 41. Dentro de la Coordinacién de Investigacién y

Capacitacion funcionara el Departamento de Capacitacion, y al
Llevar el registro y seguimiento de los expedientes dentrotitular le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades y

de los cuales se impusieron medidas de apremio;

Disefar, elaborar y actualizar la matriz de medidas del.

obligaciones:

Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores
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VL.

VII.

VIIL.

publicos del Instituto;

Asesorar ala ciudadania en general y a los Sujetos Obligados
en la materia competencia del Instituto;

Organizar, coordinar y participar en las capacitaciones
que se lleven a cabo por este Instituto;

CAPITULO OCT AVO
DE LA COORDINACIONADMINISTRATIVA

SECCION |

DE LA SUBCOORDINACION DE FINANZAS

Articulo 43. La Subcoordinacion de Finanzas, dependera de la

CoordinaciorAdministrativa, y al titular le corresponde el ejercicio
Convocar a los Sujetos Obligados respecto de lasde las siguientes facultades y obligaciones:

capacitaciones que se impartan por parte del Instituto u
otras Instituciones; l.

Difundir los contenidos de las capacitaciones impartidas;

Llevar el control de Sujetos Obligados capacitados a ll.
través de las matrices, fichas y evidencias
correspondientes;

Il
Impartir capacitaciones que contribuyan con la mejora de
las capacidades y habilidades de las personas servidoras
publicas del Instituto;

Implementar estrategias que incentiven el ejercicio de losIV.
derechos de acceso a la informacion y de proteccion de
datos personales; y

Las demas que le instruya la Coordinacion de InvestigacionV.
y Capacitacion.

SECCION IlI

DE LA SUBCOORDINACION DE ESADO ABIERTO'Y

TRANSFARENCIA PROACTNA

Articulo 42.A la persona titular de la Subordinacion de Estado VI.
Abierto y Transparencia Proactiva, le corresponde el ejercicio de
las siguientes facultades y obligaciones:

Presentar al Pleno del Instituto, el Prograknaal de VII.
EstadoAbierto y Transparencia Proactiva, mismo que
sera entregado en los primeros cinco dias de diciembre de
cada ano;

VIIL.

Coadyuvar en la implementacién de politicas y
mecanismos aplicables en materia de Estsuierto;
GobiernoAbierto; Congresdbierto; JusticiaAbierta; IX.
MunicipioAbierto; Transparencia Proactiva;Rendicion

de Cuentas;

Presentar a consideracion del Pleno del Instituto, la
convocatoria y posteriormente las propuestas de firma deX.
Declaratoria Compromiso en materia de Estabierto;
Congresd\bierto; JusticigAbierta; MunicipioAbierto; y

Partido PoliticdAbierto; Xl.

Auxiliar y coordinar la representacion del Instituto en
materia de Estadabierto y acciones que promuevan la
transparencia proactiva; y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la
materia y las que le instruya la Coordinacién de
Investigacion y Capacitacion.

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos del
Instituto para el ejercicio fiscal inmediato siguiente, en el
marco del Presupuesto Basado en Resultados «PBR»;

Elaborar quincenalmente los Documentos de Ejecucion
Presupuestaria y Pago (DEBP’

Registrar periédicamente en el sistema correspondiente,
los avances reportados por las Unidades y Areas
Administrativas del Instituto de cada una de sus actividades
establecidas en el Programa Operafinoal;

Registrar y contabilizar los ingresos y egresos que se deriven
del ejercicio presupuestal, bajo los principios establecidos
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Generar mensualmente los estados financieros de acuerdo
con lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; Ley de Planeacion Hacendaria,
Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacandemas
disposiciones que la autoridad en la materia ordene;

Llevar el registro de los movimientos bancarios del
Instituto, elaborando mensualmente las conciliaciones
correspondientes;

Supervisar el calculo del impuesto retenido a los
trabajadores y en general de las distintas contribuciones a
cargo del Instituto;

Elaborar el calculo de los finiquitos y/o liquidaciones de
personal, respectivamente;

Coordinarse con la Unidad de Transparencia del Instituto
para la carga de los formatos en la pagina web de las
Obligaciones de Transparencia correspondientes a la
CoordinaciérAdministrativa;

Llevar a cabo el control de viaticos y de comprobaciones
en general;y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables y las que les sean encomendadas por la persona
titular de la CoordinaciéAdministrativa.

SECCION Il
DE LA JERRTURA DE DERARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 44.A la persona titular del Departamento de Recursos
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Humanos, le corresponde el ejercicio de las siguientes facultades Coadyuvar con las actividades que se realizan en la Unidad

obligaciones: o en el Aredddministrativa de adscripcion; y

. Elaborar el reporte de incidencias del personal, derivadoll. Las demas que sean encomendadas por el Titular de la
de los registros de control de asistencia al trabajo con que Unidad o del AreAdministrativa de adscripcion.

cuenta el Instituto;
TRANSITORIOS
1. Elaborar quincenalmente la némina, de acuerdo con el
tabulador de sueldos vigente, realizando el calculo de lasARTICULO PRIMERO. Se abrogay se deja sin efectos el Manual
retenciones y el timbrado correspondiente; de Organizacién del Instituto Michoacano de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
I11. Elaborar la matriz de percepciones y deducciones aprobado por el Pleno del Instituto, el veinticinco de noviembre de

efectuadas al personal del Instituto; dos mil veintidés y modificado el catorce de abril de dos mil
veintitrés, asi como las disposiciones administrativas que se
IV. Elaborar el catdlogo de puestos del Instituto y mantenerloopongan al presente Manual de Organizacion.
actualizado;

ARTICULO SEGUNDO. El presente Manual de Organizacion
\YA Registrar en el sistema correspondiente los movimientosdel Instituto entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en
de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
asi como realizar el calculo de la prima anual de riesgo; Michoacan de Ocampo.

VL. Controlar y mantener actualizados los expedientes delARTICULO TERCERO. Una vez que entre vigor el presente
personal del Instituto; Manual de Organizacion del Instituto, publiquese en el portal web
del Instituto y en la Plataforma Nacional de Transparencia para
VII.  Establecer el registro de asistencia del personal; y los efectos legales a que haya lugar
VIlI. Las demés que establezcan las disposiciones juridica€l presente Manual de Organizacién del Instituto fue aprobado
aplicablesy las que les sean encomendadas por la persorgor el Pleno del Instituto MichoacanoTransparenciagcceso a
titular de la CoordinaciéAdministrativa. la Informacion y Proteccion de Datos Personales, por unanimidad
de votos, en I¥igésima Sesion Extraordinaria del veinticinco de
SECCION Il septiembre de dos mil veinticuatro, en Morelia, Michoacan,
DE LAS Y LOS OFICIALES DE INTENDENCIA integrado por el Comisionado Presidente MaeAtvoaham

Montes Magafia y por la Comisionada Maestra Ruth Nohemi
Articulo 45.A las y los Oficiales de Intendencia, les corresponde Espinoza Pérez, ante la fe publica del Secretario General Licenciado
el ejercicio de las siguientes facultades: Juan Carlos Calderén Estrada.

. Limpiar y mantener limpias las instalaciones del Instituto; El que suscribe, Licenciado Juan Carlos Calderén Estrada,
Secretario General del Instituto Michoacano de Transparencia,
1. Almacenar las herramientas de trabajo y los recursosAcceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, con
materiales que se usen para la limpieza de las instalacionefundamento en eArticulo 19, FracciérVl, del Reglamento
del Instituto en los lugares y/o depdsitos autorizados paralnterior del Instituto Michoacano deransparenciagdcceso a
tal efecto; la Informacién y Proteccion De Datos Personaldago
Constar Y CE R T 1 F I C O: Que las modificaciones
I11. Recolectar y tirar la basura en los lugares y/o depoésitoscontenidas en el presente documento fueron aprobadas por

autorizados para tal efectq; y unanimidad del Pleno del Instituto Michoacano de
Transparencigdcceso a la Informacion y Proteccion de Datos
IV. Las deméas que establezcan las disposiciones juridicafersonales, mediante acuerdo UNANIMIDAD/PLENO/
aplicablesy las que les sean encomendadas por la personr&CTA-20-EXT-ACUERDO-03/25-09-24, en |&¥igésima

titular de la CoordinaciéAdministrativa. Sesion Extraordinaria, celebrada el dia veinticinco de septiembre

de dos mil veinticuatro, el cual consta de cincuentay siete fojas

CAPITULO NOVENO utiles incluida la presente, las cuales concuerdan fielmente con

DE LOSANALISTAS EN GENERAL las modificaciones autorizadas al Manual de Organizacion del

Instituto Michoacano délransparenciaAcceso a la
Articulo 46. Los Analistas podran encontrarse adscritos en Informacién y Proteccion de Datos Personales. Morelia,
cualquier Unidad y/o AreAdministrativa del Instituto y les  Michoacéan, a veinticinco de septiembre de dos mil veinticuatro.
corresponde el ejercicio de las siguientes facultades: Doy Fe.(Firmado).
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