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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

INE/JGE171/2019

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

ANTECEDENTES

. El 25 de abril de 2016, en sesion ordinaria la Junta General Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral (Junta), mediante Acuerdo INE/JGE96/2016,
aprobé los Lineamientos para la Elaboracion ¢ Actualizacion de Manuales de
Organizacién del Instituto Nacional Electoral (INE).

1. El 19 de diciembre de 2016, en sesidn ordinaria, la Junta aprobé mediante
Acuerdo INE/JGE349/2016 el Manual de Organizacion General del INE, el
cual Unicamente contempld los objetivos y funciones de la estructura bésica
establecida en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
(LGIPE) y el Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RINE), toda
vez que los objetivos y funciones de director de area hasta jefe de
departamento de las areas adscritas a las unidades administrativas del INE,
continuaron su regulacién por el Manual de Organizacion General del
Instituto Federal Electoral, aprobado mediante Acuerdo JGE186/2013, en
tanto no se emitan los manuales de organizacion especificos
correspondientes.

Ifl.  El[19 de noviembre de 2014, mediante Acuerdo INE/CG268/2014, el Consejo
General aprobd el RIINE, dentro de las cuales se encuentran el cambio de
nombre de la “Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales”; estableciéndose en el Punto Segundo transitorio del Acuerdo
que todas las referencias a la Unidad Técnica de Servicios de Informacion y
Documentacién, contenidas en la normatividad interna del INE deberan
entenderse realizadas por la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion
de Datos Personales.
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V.

VL.

VL.

El 18 de diciembre de 2018, el Secretario Ejecutivo aprobd, mediante
Acuerdo la restructura organizacional de la Unidad Técnica de Transparencia
y Proteccion de Datos Personales (UTTyPDP), la cual entré en vigor a partir
del 1° de enero de 2019.

El 31 de mayo de 2019, en sesidn extraordinaria la Junta mediante Acuerdo
INE/JGE96/2019, actualizé el Manual de Organizacién General del Instituto
Nacional Electoral, aprobado mediante Acuerdo INE/JGE349/2016.

Al respecto, el Punto de Acuerdo Quinto del Acuerdo sefialé:

QUINTO. - El Acuerdo INEAJGE349/2016 abrogd el Manual aprobado
segun Acuerdo JGE186/2013 de fecha 11 de diciembre de 2013, con
excepcion de los objetivos y funciones de Director de Area hasta Jefe de
Departamento de las areas adscritas a las unidades administrativas del
Instituto Nacional Electoral, los cuales quedaran vigentes, en tanto no se
emitan los Manuales de Organizacion especificos correspondientes.

El 13 de septiembre de 2019, se recibio en la Direccidn Ejecutiva de
Administracion del INE (DEA) el Oficio INE/UTyPDP/315/2019 mediante el
cual la UTTyPDP, le solicito a la DEA, la dictaminacién del proyecto de
Manual de Procedimientos de dicha Unidad Técnica.

El 13 de septiembre de 2019, la DEA, emitié Dictamen Técnico en sentido
favorable al proyecto de Manual de Organizacién Especifico de la UTTyPDP,
mediante oficio INE/DEA/5806/2019.

CONSIDERANDO

Primero. Competencia

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUMY); 29, 30, parrafo 2, de la LGIPE, el INE es un
organismo publico auténomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de [a Unién, los
Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene
la LGIPE. Asimismo, contard con los recursos presupuestarios, técnicos,
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humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones y todas sus actividades se regirdn por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y
objetividad. '

2. El parrafo tercero del articulo 41, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de
la CPEUM, en relacion con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina
que el INE sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones
y funcionamiento y profesional en su desempefic y que contard en su
estructura con dérganos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

3. El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentracién administrativa.

4, De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

5. De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE la Junta sera presidida por el
Presidente del CG y se integrard con el Secretario Ejecutivo y con los
directores ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y
Partidos Politicos, de Organizaciéon Electoral, del Servicio Profesional
Electoral Nacional, de Capacitacién Electoral y Educacién Civica y de
Administracion, asi como los titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacion,
de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales. El Titular del Organo
Interno de Control podra participar, a convocatoria del Consejero Presidente,
en las sesiones de la Junta.

6. Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
numeral 1, incisos a), b), ¢), d) v o) del RIINE, la Junta tiene como
atribuciones, entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las Politicas y Programas Generales del Instituto, cumplir y
gjecutar los acuerdos del CG; coordinar y supervisar la ejecucién de las
Politicas y Programas Generales del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos
necesarios para la adecuada ejecucién de los acuerdos y resoluciones del
CG; coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las demas que
le encomienden dicha ley, el CG, su Presidente y otras disposiciones
aplicables.



Sesin
5w W

) &

A
2

e
|

>
v

%
W

e

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

7.

10.

De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
i, ), )y w) de la LGIPE vy, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones aprobar la estructura de las Direcciones
Ejecutivas, vocalias y demas d&rganos del Instituto conforme a las
necesidades del servicio y los recursos presupuestales autorizados, proveer
a los 6rganos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones, asi como ejercer las partidas presupuestales aprobadas y
las demés que le encomienden el CG, su presidente, la Junta y esta Ley.

El articulo 41, parrafo 2, incisos b), h), o) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del CG vy de la Junta, establecer los
mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones de la Junta, las
Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas
Locales y Distritales, asi como analizar y, en su caso, aprobar la estructura
de los drganos centrales y delegaciones, del Instituto, con excepcién de
aquellos que sea competencia exclusiva del Consejo, conforme a las
necesidades del servicio que justifiquen los titulares de cada 6rganc y el
Dictamen de recursos presupuestales que formule la Direccién Ejecutiva de
Administraciéon y las demés que le confiera la Ley Electoral y otras
disposiciones aplicables.

Segundo. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion

El articulo 63, parrafo 1, incisos i) y v), del RIINE, preceptia que para el
ejercicio de las atribuciones que la Ley Electoral y los acuerdos del Consejo
confieren a las Unidades Tecnicas, corresponde a los Titulares de éstas,
entre otras atribuciones, las de formular los anteproyectos de los manuales
de organizacion, procedimientos y servicios de la Unidad Técnica a su cargo,
de conformidad con los criterios de la Junta y la Direccion Ejecutiva de
Administracion; asi como las demas que les confiera el Reglamento y otras
disposiciones aplicables.

El articulo 59, parrafo 1, incisos h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1, incisos
c) y ee) del RIINE otorgan a la DEA las facultades de atender las
necesidades administrativas de los érganos del Instituto; asi como dirigir y
supervisar la elaboracion de los documentos normativos-administrativos
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

necesarios para el desarrollo de las funciones del INE, para someterlas a
aprobacién de la Junta y las demdas que le confiera la LGIPE y otras
disposiciones aplicables.

El articulo 14, fraccién IV del Estatuto, dispone que corresponde a la DEA,
dirigir y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacién de la Junta.

El articulo 107 del Estatuto, prevé que los puestos contenidos en las
estructuras organicas registradas seran la base para la elaboracién y/o
actualizaciéon de los manuales de organizacion especificos y de
procedimientos.

El articulo 116 del Estatuto, sefiala que el INE contara con un Manual de
Organizacion General, asi como con manuales de organizacién especificos
y de procedimientos, correspondientes a cada unidad responsable.

El articulo 117 del Estatuto, establece que la DEA, coordinard y supervisara
la elaboracion de los manuales de organizacidon general y especificos, asf
como los de procedimientos.

El articulo 118 del Estatuto, dispone que es responsabilidad de cada
unidad administrativa la elaboracién y/o actualizacién de sus manuales de
organizacién y de procedimientos.

El articulo 119 del Estatuto, establece que la DEA emitira los Lineamientos
y criterios técnicos que deberan observar las unidades administrativas para
la elaboracion y/o actualizacién de sus manuales de organizacién
especificos y de procedimientos, asi como para el Manual de Organizacién
General.

El articulo 120 del Estatuto, sefiala que los manuales de Organizacion
General y especificos, asi como de procedimientos seran sometidos a la
Junta para aprobacién, previa validacion de la DEA.

Mediante oficio N° INE/DEA/DP/1063/2019 de fecha 15 de marzo de 2019,
la direccién de Personal remitié al Organo Interno de Control (OIC) el Plan
de Trabajo, para la actualizar los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos, al cual el OIC da puntual seguimiento en cumplimiento al
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19.

20.

21,

22,

Proyecto OIC/UENDA/DEN/11/2019 “Acompanamiento a la DEA en el
proceso de actualizacion del Manual del Organizacion General (MOG),
Manuales de Organizacién Especificos (MOE's) y Manuales de
Procedimientos (MP)

La DEA y la UTTyPDP han estado trabajando de manera coordinada en la
actualizacién del Manual de Organizacién Especifico de la Unidad Técnica
de Transparencia y Proteccion de Datos Personales; una vez concluido este
trabajo, se somete a la aprobacién de la JGE.

Tercero. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion

La DEA a través de la Direccién de Personal, realizé diversos trabajos que
incluyeron la formulacién de los Lineamientos para la elaboracién o
actualizacién de Manuales de Organizacién, Lineamientos para la
elaboracién o actualizacidon del Manual de Procedimientos, talleres y
asesorias a las unidades administrativas del INE, que concluyeron con la
aprobacion por la Junta del Manual de Organizacion General del INE,
validado y autotizado por el titular de cada unidad administrativa que integra
la estructura del INE prevista en la LGIPE y el RIINE.

En seguimiento a lo anterior, dado que el Manual de Organizacion General
del INE unicamente considera los objetivos y funciones de la estructura
basica establecida en la LGIPE y el RIINE y se encontraban pendientes por
actualizar los objetivos y funciones de los puestos que van desde Director de
Area hasta los de Jefe de Departamento, se pone a consideracién de esta
Junta la aprobacion del presente Acuerdo y su Anexo, relativo al Manual de
Organizacion Especifico de la UTTyPDP, con lo cual se actualizan los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como los vinculos de
comunicacion y coordinacion entre las dreas y/o érganos que integran la
organizacion de la referida Unidad, asi como cuestiones relativas a la
estructura organica, organigrama, atribuciones, objetivos y funciones.

En ese tenor, el proyecto de Manual de Organizacién Especifico de la
UTTyPDP, fue elaborado por dicha Unidad Técnica conforme a los criterios
técnicos y requerimientos establecidos en los Lineamientos para la
elaboracion o actualizacién de manuales de organizacién del INE.
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23.

24,

25,

Al respecto, el 13 de septiembre del 2019, la Titular de la UTTyPDP,
mediante oficio nimero INE/UTyPDP/315/2019, remitié al Director Ejecutivo
de la DEA, la propuesta de actualizacién del Manual de Organizacion
Especifico de la UTTyPDP, a fin de solicitar la revisién y la emisién del
Dictamen Técnico correspondiente, previo a su presentacion a la Junta.

Conforme al proceso para la elaboracion, revision, autorizacion y difusion de
los manuales de organizacion establecido en los Lineamientos para la
elaboracién o actualizacidén de manuales de organizacién del INE, la DEA
por conducto de la Direccién de Personal, concreté la revision del proyecto
de Manual de Organizacion Especifico de UTTyPDP, a fin de constaiar que
se apegara a los criterios de forma y fondo establecidos en dichos
Lineamientos, emitiéndose al respecto el Oficio de Dictamen Técnico
Namero INE/DEA/5806/2019 del 13 de septiembre de 2019 en sentido
favorable, ya que el proyecto cumple con los criterios metodolégicos
establecidos en 10s Lineamientos aplicables y posee las condiciones y los
requerimientos para ser presentado al proceso de discusion y aprobacion
por la Junta.

Al respecto se hace notar que el Manual de Organizacion Especifico de la
UTTyPDP es el instrumento de caracter normativo-administrativo en el que:

s Se identifica a cada puesto con una denominacién propia, y

s Se precisa el objetivo y funciones que debera realizar cada titular del
puesto y se establecen los niveles de responsabilidad para los mandos
medios y superiores de la UTTyPDP, conforme la estructura orgénica
que se encuentra autorizada por el titular de la Secretaria Ejecutiva.

» En ese tenor, dicho Manual, al aprobarse, dota a la UTTyPDP de un
documento normativo-administrativo que servira como guia y
herramienta de apoyo para el cumplimiento de los objetivos, funciones y
las metas de cada puesto, en un contexto de exigencia, eficacia técnica
y calidad operativa.

e Se procura la adecuada integracion de las areas adsctitas a la UTTyPDP
para el cumplimiento integro de las atribuciones que tiene a su cargo
dicha Unidad Técnica.
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27.

28.

29.

30.

En la aprobacion del Manual de Organizacion Especifico de la UTTyPDP, se
identifican funciones relacionadas con la operacién, o en su caso, supervision
de diversos mecanismos; ademas de mantener la alineacidén necesaria con
cuatro ordenamientos basicos como la LGIPE, el Estatuto, el RIINE y el
Manual de Organizacion General del INE.

Por otra parte, dicho manual, orienta a que las cargas de trabajo sean
repartidas de manera equilibrada, .ademas se verifica que no exista
duplicidad de funciones y que cada titular del puesto, no exorbite su Ambito
de competencia, invadiendo la esfera de atribuciones de algin homdlogo y
se definen tareas y se acotan tramos de responsabilidad para el
cumplimiento de los objetivos y el alcance de las metas.

El propdsito de este documento es proporcionar una descripcidn general de
las funciones de la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales, asi como los aspectos mas relevantes en materia
organizacional. Por lo anterior, el documento contempla los siguientes
apartados: portada, hojas de identificaciéon de firmas y rdbricas, indice,
introduccion, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones,
mision, visidn, estructura organica, organigrama, objetivos, funciones por
areas y puestos que la integran y glosario.

Es importante mencionar que, con el fin de mantener actualizado este
Manual, la UTTyPDP realizara revisiones periddicas para que, en caso de
existir algun cambio en la estructura orgénica, en el RINE, a la mision y visién
u otra normatividad que pudiera repercutir directamente en las atribuciones
y funciones de la unidad administrativa, se lleven a cabo las modificaciones
correspondientes.

Derivado de lo anterior, este drgano colegiado estima procedente la
aprobacién de la propuesta de Manual de Organizacion Especifico de la
UTTyPDP que se presenta toda vez que tiene como propdsito dar
continuidad al ejercicio de las atribuciones en materia de transparencia y
proteccién de datos personales que tiene a su cargo el INE, asi como
armonizar la regulacién prevista en el RIINE y demas normatividad aplicable,
lo cual facilitard el cumplimiento de los objetivos y metas de los érganos del
INE en su conjunto.
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En razén de lo anteriormente expuesto, resulta procedente que la Junta General
Ejecutiva, emita los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Técnica
de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, el cual se anexa al presente
Acuerdo y forma parte integrante del mismo, junto con su Dictamen Técnico.

SEGUNDO.~ El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por la Junta General Ejecutiva.

TERCERO.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha
de entrada en vigor del presente Manual, continuaran hasta su conclusion en los
términos y las disposiciones establecidas en el momento de su inicio.

CUARTO.- Con la entrada en vigor del Manual referido en el Punto de Acuerdo
Primero, quedaran sin efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO.- Se deroga el apartado aplicable a la Unidad Técnica de Servicios de
Informacién y Documentacion, que mediante Acuerdo INE/CG268/2014, cambio su
nombre por Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales,
previsto en el Manual de Organizacion General del Instituto Federal Electoral,
Acuerdo JGE186/2013, del 11 de diciembre de 2013.

SEXTO. - Se instruye la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales, haga de conocimiento el contenido del presente Acuerdo y su Anexo a
todo su personal, para los efectos procedentes.

SEPTIMO.- La interpretacién para sfectos administrativos del presente Acuerdo y
Manual, asi como la resolucién de lo no previsto en el mismo, correspondera a la
Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos Personales.
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OCTAVO.- Publiquese el presente Acuerdo en fa NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en ¢l portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacion
del Anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 19 de septiembre de 2019, por votacion unanime de los Directores
Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagémez; de la
encargada del Despacho de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Licenciada Maria del Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral
Nacional, Doctor José Rafae!l Martinez Puén; de Capacitacion Electoral y Educacioén
Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; del encargado del Despacho de la
Unidad Técnica de Fiscalizacion, Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de
fos Directores de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral, Maestro
Carlos Alberto Ferrer Silva y de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales,
Maestro Miguel Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la
Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero
Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cordova

- Vianello, no estando presente durante el desarrollo de la sesion el Director Ejecutivo
de Administracion, Licenciado Bogart Cristébal Montiel Reyna.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y

CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL
INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL .
DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUND'(-) JACOBO
VIANELLO MOLINA

10



X008 a7,

VT S
'k R % :‘\\ ﬂ
e

5
2
+,
&%
3

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE
LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

UTYPDP

SEPTIEMBRE, 2019

_INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL )
UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA'Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES



INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

S

SSERHENEY

Ty

-
11

58

Mtra.

Fanny Aimee Gardufio |

Néstor

de Politicas de ;

Directora

Transparencia

la §

Informacion y Proteccion de Datos ,

Lic. Ivette Alquicira Fontes
Personales

de Acceso a

Directora

Mtra. Cecilia del Carmen Azuara |

Arai

Titular de la Unidad Técnica de
Transparencia vy Proteccién de

Datos Personales




WOS

n

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Naclona? Electaral

| FECHA DE ELABORACION ©

ACTUALIZACION

SEPTIEMBRE, 2019

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

de;

Ejecutivo

Lic. Bogart C. Montiel Reyna

Director

omez

»

Administracién
Lic. Julian Pulido G
1 Director de Personal

Uriel Pedrero

Eduardo

Lic.

Garcia

Desarrollo

de

Subdirector

Organizacional




INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Institute Nasional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE
TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

iNDICE ]
PAGINA
INTRODUCCION
I.  ANTECEDENTES 1
Il.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO 3
. ATRIBUCIONES 12
IV. MISION Y VISION 14
V. ESTRUCTURA ORGANICA 15
VL. ORGANIGRAMA 16
Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES 17

Vill. GLOSARIO 55



D08 g,

P T lz
X
i R T
-Q!L 2 reed ,Zj

.

g, DA e
BNE 2
e S

INSTITUTO NACICNAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Naclonal Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

INTRODUCCION

La reforma constitucional en materia politico-electoral, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de febrero de 2014, incluye diversas disposiciones que madifican la
denominacion, estructura, funciones y objetivos del Institute Federal Electoral para
transformarlo en el Instituto Nacional Electoral.

La entrada en vigor, el 8 de febrero de 2014, del Decreto por el que se reforman y
adicionan diversas disposiciones de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de transparencia, impone nuevas responsabilidades a los sujetos
obligados, entre los que se encuentra, el Instituto Nacional Electoral. Las modificaciones
previstas en el decreto impactaron directamente en las funciones y tareas que
desempeiiaba el Instituto, a través de la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion
de Datos Personales, en materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccion
de datos personales y gestion documental.

La Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales es una unidad
administrativa, adscrita a la Secretaria Ejecutiva, gue evoluciond como resultado de las
reformas mencionadas, impactando el ambito de su competencia, su estructura y sus
responsabilidades, las cuales derivan de sus nuevas atribuciones, establecidas en los
articulos 52 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y 44, 63; y
80 del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral; 20 del Reglamento del Instituto
Nacional Electoral en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion y 14 del
Reglamento del Instituto Nacional Electoral en materia de Proteccion de Datos
Personales, respectivamente.

Con base en lo anterior, ¥ en cumplimiento a lo que establece el articulo 50, numeral 1,
incisos ¢) y d) del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, se elabord el
presente Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Técnica de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, que servira de apoyo para el desarrollo de las funciones
de su personal, asi como para las y los servidores publicos del Instituto.

El propésito de este documento es proporcionar una descripcion general de las funciones
de la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, asi como los
aspectos mas relevantes en materia organizacional. Por lo anterior, el documento
contempla los siguientes apariados: infroduccién, antecedentes, marco juridico-
administrativo, afribuciones, misidn, vision, estructura organica, organigrama, objetivos,
funciones por éreas y puestos que la integran y glosario.

Es importante mencionar que, con el fin de mantener actualizado este Manual, la Unidad
Técnica de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales realizara revisiones
periddicas para que, en caso de existir algin cambio en la estructura orgénica, en el
Reglamento Interno u otra normatividad que pudiera repercutir directamente en las
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atribuciones y funciones de la unidad administrativa, se lleven a cabo las modificaciones
correspondientes.

En la elaboracion del presente Manual participaron, conjuntamente, todas las dreas que
conforman la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Perscnales,
coordinadas por la Titular de esta Unidad Administrativa.
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. ANTECEDENTES

La reforma constitucional en materia politico-electoral, de febrero de 2014, incluye
diversas disposiciones que modifican la denominacion, estructura, funciones y objetivos
del entonces Instituto Federal Electoral para transformarlo en el Institutc Nacional
Electoral.

En ese sentido, el 23 de mayo de 2014 se publico, en el Diario Oficial de la Federacidon,
el Decreto que expide la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales que
impone nuevas atribuciones, derivadas de la reforma constitucional, que repercuten en
la estructura organizacional y ocupacional del nueve Instituto Nacional Electoral.

Por su parte, el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia,
amplia el catalogo de sujetos obligados directos en materia de transparencia y acceso a
la informacién pulblica para incorporar a los partidos politicos y a los o6rganos
constitucionales auténomos y moedifica la estructura, funciones y objetivos del organismo
garante en materia de acceso a la informacidn y proteccion de datos personales.

El 4 de mayo de 2018, se publicd, en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el
gue se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica, con
vigencia a partir del 5 de mayo del mismo afio.

De acuerdo con el articulo 1°, parrafo segundo de la Ley General de Transparencia, su
objeto es establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar el
derecho de acceso a la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano
y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
Federacion, las Entidades Federativas y los municipios.

Como resultado de la reforma electoral y de la reforma en materia de transparencia la
entonces Unidad Técnica de Servicios de Informacion y Documentacién modificéd su
denominacion para quedar como Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales. Las nuevas funciones y responsabilidades derivan de las atribuciones
que le confieren, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujefos Obligados, la Ley General de
Archivos, el Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral en sus articulos 44, 63 y
80; el Reglamento del Instituto Nacional Electoral en Materia de Transparencia y Acceso
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a la Informacién Publica y el Reglamento del Instituto Nacional Electoral en materia de
Proteccion de Datos Personales.

En enero de 2017 se publicd, en el Diario Oficial de la Federacién, €l Decreto por el que
se expide la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. De conformidad con lo establecido en el articulo 1, su objeto es establecer las
bases, principios y procedimientos para garantizar el dereche que tiene toda persona a
la proteccién de sus datos personales, en posesion de los sujetos obligadas, entre ofros,
los érganos auténomos, es decir, este Instituto.

En junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se
expide la Ley General de Archivos, cuyo objeto es establecer los principios y bases
generaies para la organizacidon y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entre éstas, [os drganocs
autdbnomaos.

Como efecto de los cambios sefialados, las autoridades competentes aprobaron
modificaciones a la estructura organica de la Unidad Técnica de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, para quedar conformada por dos direcciones de area,
seis subdirecciones, seis jefaturas de departamento, ademas del personal de nivel
técnico operativo.
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IIl.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que
sustentan las atribuciones de la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales,

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 41.
D.O.F.05-11-1917, y sus reformas.

LEYES

» Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
D.C.F. 23-V-2014 y sus reformas.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.
D.O.F. 04-V-2015.

s Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 08-V-2018.

s lLey General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
D.O.F. 26-1-2017.

» Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018.

cODIGOS

e Codigo de Etica del Instituto Nacional Electoral. )
Acuerdo 1/2019, aprobado por Acuerdo del Titular del Organo Interno de Control
del Instituto Nacional 08-11-2018,

REGLAMENTOS

» Reglamento Interno del Archivo de Concentracion
Acuerdo No. JGE530/2003, de la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal
Electeral, aprobado el 16-XI11-2003.

» Reglamento del Institutc Nacional Electoral en Materia de Transparencia y Acceso
a la Informacion Puablica.

3
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Acuerdo No. INE/CG281/2016, del Consejo General aprobado en Sesion
Extraordinaria, celebrada el 27-1V-2016 y sus reformas.

Reglamenio del Instituto Nacional Electoral en Materia de Proteccion de Datos
Personales.

Acuerdo No. INE/CG557/2017, aprobado en Sesién Ordinaria del Consejo
General, celebrada el 22-XI-2017.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral.

Articulo 80

Acuerdo No. INE/CG268/2014 del Consejo General, aprobado en Sesion
Extraordinaria, celebrada el 19-XI-2014 y sus reformas.

ESTATUTOS

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Perscnal de la Rama
Administrativa.

Acuerdo No. INE/CG208/2015, aprobado en Sesién Extraordinaria del Consejo
General, celebrada el 30-X-2015.

DECRETOS

Decreto por el que se adiciona un segundo parrafo, recorriéndose los
subsecuentes en su orden, al articulo 16 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.Q.F. 01-VI-2009,

Decreto por el que se modifica la denominacion del Capitulo | del Titulo Primero y
reforma diversos articulos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

D.O.F. 10-VI-2011.

Decreio por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
transparencia.

b.C.F. 07-11-2014.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposicicnes de |la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicancs, en materia polftica-
electoral,

D.Q.F. 10-11-2014.
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ACUERDOS

o Acuerdo del Secretaric Ejecutivo del Instituto Nacional Electoral por el que se
aprueba la Restructuracién de la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién
de Datos Personales.

Secretaria Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral 30-X11-2014.

» Acuerdo del Secretario Ejecutivo del Instituio Nacional Electoral por el que se
aprueba la Restructuracién de la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién
de Datos Personales.

Secretaria Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral 01-11-2015,

o Agcuerdo del Comité de Gestidn y Publicacién Electronica mediante el cual se
aprueba homologar el procedimiento para tramitar las opiniones, sugerencias y
guejas recibidas en los portales de internet e intranet del Instituto Nacional
Electoral.

Comité de Gestidon y Publicaciéon Electronica 22-1-2016.

* Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los
Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad
gue Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables,

D.C.F. 04-V-186,

e Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales, aprueba el padron de sujetos
obligados del ambito federal, en términos de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica.

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas.

e Acuerdo INE/CG363/2016 del Consejo General de! Instituto Nacional Electoral
mediante el cual se designa al servidor pablico que integrara y presidira el Comité
de Transparencia del Instituto Nacional Electoral; y por el cual se integra el Grupo
de Trabajo a que se refiere el articulo 24, parrafo 1, fraccion VI del Reglamento del
Instituto Nacional Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Consejo General del Instifuto Nacional Electoral 13-V-2016.

* Acuerdo del Comité de Gestidn y Publicacion Electrénica por el que se asigna la
competencia de las areas responsables del Instituto Nacional Electoral para dar

5
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cumplimiento a las obligacicnes de transparencia sefnaladas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica v la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Comité de Gestion y Publicacion Electronica 19-111-2018 y sus reformas.

e Acuerdo del Comité de Transparencia de! Instituto Nacional Electoral por el que se
aprueba el Programa para la Proteccién de los Datos Personales en Posesion del
[nstituto Nacional Electoral.

Acuerdo No. INE-CT-ACG-PDP-004-2018.
Comité de Transparencia 8-X1-2018.

» Acuerdo del Secretario Ejecutivo del Instituto Nacional Electoral por el que se
aprueba la Modificacion a la Restructura Organizacional de la Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Secretaria Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral 31-X11-2018.

* Acuerdo No. INE/JGE96/2018 mediante el cual la Junta General Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral actualiza el Manual de Organizacién General del
Instituto Nacional Electoral, aprobado mediante acuerdo INEAJGE349/2016.
Sesién Extraordinaria de Junta General Ejecutiva 31-V-2019.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

¢ Manual de Normas y Procedimientos del Archivo [nstitucional.
Comité de Informacidn 17-X11-2009.

¢ Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales del Instituto Federal Electoral.
Acuerdo JGEB6/2013 de la Junta General Ejecutiva, aprobado el 29-1V-2013.

¢« Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto
Nacional Electoral.
Acuerdo INE/JGEBS/201¢ de la Junta General Ejecutiva, aprobado el 31-V-2019.

e Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Financieros del

Instituto Nacional Electoral.
Acuerdo INE/JGE100/2019 de la Junta General Ejecutiva, aprobado el 31-V-2019.

OTRAS DISPOSICIONES
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* Lineamientos para la Celebracion de Sesiones del Comité Técnico Interno para la
Administracion de Documentos del Instituio Federat Electoral.
Comité Técnico Interno para la Administracion de Documentos 16-X-2008.

» Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos de
los Organos Responsables en Materia de Transparencia del instituto Federal
Electoral.

Comité de Informacion 16-XI11-2011.

e Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el
organisme garante.

Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales
D.O.F. 10-11-2016.

e Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar
informacion, en un lenguaje sencillo, con aceesibilidad y traduccién a lenguas
indigenas.

Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 12-11-20186.

» Lineamientos para recabar la informacion de los sujetos obligados que permitan
elaborar los informes anuales.
Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 12-11-2016.

* Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencitn a solicitudes
de acceso a la informacién publica.
Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccidn de Datos Personales.
D.O.F. 12-1i-2018.

« Lineamientos para la emisién de criterios de interpretacién del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 03-ilI-2016.
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+ Lineamientos generales en materia de clasificacidn y desclasificacién de la
informacion, asi como para la elaboracién de versiones plblicas.
Consejo Nacional del Sistermna Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pudblica y Proteccion de Datos Persaonales.
D.O.F. 15-1V-20186.

s Lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
Consejo Nacionat del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 04-V-2016.

+ Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la infermacién Plblica y Proteccidn de Datos
Personales.

D.O.F. 04-v-2016.

» Lineamientos para la celebracion de sesiones del Comité de Transparencia del
Instituto Nacional Electoral.
Comité de Transparencia Acuerdo INE-CT-ACG-001-2016 27-V-2016.

» Lineamientos gue deberan observar las areas responsables y la Unidad de
Transparencia en la gestion de solicitudes de acceso a la informacion.
Comité de Transparencia Acuerdo INE-CT-ACG-002-2016 27-V-2016.

s Lineamientos de sesiones del Comité de Gestion y Publicacion Electronica.
Acuerdo INEAJGE309/2016 de la Junta General Ejecutiva, aprobado el 05-XlI-
20186.

» Lineamientos para la Publicacion y Gestion del Portal de Internet e Intranet del
Instituto Nacional Electoral.
Acuerdo INE/JGE310/2016 de la Junta General Ejecutiva, aprobado el 05-XII-
2016.

» Lineamientos para la prestacién de los servicios y operacion de la Biblioteca del
Instituto Nacional Electoral.
Comité de Transparencia 19-X11-2016.
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* lineamientos para la recepcion, sustanciacidn y resolucion de los recursos de
revision en materia de dafos personales, interpuestos ante el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos Personales.

Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 12-VI-2017.

» Lineamientos que establecen el procedimiento para la revision de las cuentas de
Redes Sociales en Infernet del Instituto Nacional Electoral.
Comité de Gestién y Publicacién Electrénica, 15-X1-2017.

+ Lineamientos de Operacion del Grupo de Trabajo en Materia de Transparencia.
Grupo de Trabajo en Materia de Transparencia 07-X11-2017.

* Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Puablico.
Pieno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 26-1-2018.

* Lineamientos que establecen los parametros, modalidades y procedimientos para
la portabilidad de datos personales.
Pleno del Consejo Nacional del Sisterma Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pulblica y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 12-11-2018.

» Lineamientos que establecen el procedimiento interno para la revisién y
cumplimiento de las obligaciones de transparencia sefialadas en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica, y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.

Comité de Gestion y Publicacidon Electrénica, 27-111-2018 y sus reformas.

« Lineamientos para la operacién y mantenimiento del Directorio de Servidores
Plblicos del Instituto Nacional Electoral.
Acuerdo INE/JJGE238/2018 de [a Junta General Ejecutiva, aprobado el 13-XlI-
2018.

» Politicas de edicién, disefio y procedimiento de publicacién de contenidos en los
portales web del Instituto Nacional Electoral.
Comité de Gestidn y Publicacién Electronica, 21-VI-2017.

9
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» Criterios generales para la publicacion de micrositios vinculados a los portales de
internet e intranet del Instifuto Nacional Electoral.
Comite de Gestién y Publicacion Electrénica 18-1X-2014.

» Criterios para el uso institucional de redes sociales en internet del Instituto
Nacional Electoral.
Acuerdo INE/CG73/2017 del Consejo General, aprobado el 28-[1-2017.

» Criterios para la publicacién de elementos alusivos en fechas conmemorativas en
el Portal de Internet del Instituto y sus Redes Sociales.
Comité de Gestion y Publicacion Electrénica, 15-X1-2017.

¢ Criterios Generales para la instrumentacién de medidas compensatorias en el
sector plblico del orden federal, estatal y municipal.
Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 23-1-2018.

¢ Prontuario en materia de Archivos para el Instituto Nacional Electoral.
Archivo Institucional, 30-IV-2015.

+ Recomendaciones en materia de acceso a la informacion y datos personales ante
cambios de titulares de Unidad de Transparencia, de Comité de Transparencia y
de servidores pablicos a cargo del tratamiento de datos personales.

Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 22-X-2018.

» Disposiciones administrativas de caracter general para la elaboracion,
presentacion y valoracion de evaluaciones de impacto en la proteccién de datos
personales.

Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidén Pablica y Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 23-1-2018.

e Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y el Catalogo de Disposicién
Documental del Instituto Nacional Electoral.
Comité Teécnico Interno para la Administracion de Documentos, 03-X-2017.

+ Procedimiento para el registro, turnado, sustanciacién y seguimiento a las
resoluciones de los recursos de revision emitidas por el Pleno del Instituto Nacional

10
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de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, en
los Sistemas de Gestion de Medios de Impugnacién y de Comunicacién enire
Organismos Garantes y Sujetos Obligados de la Federacion.

Pleno del Institutc Nacicnal de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 31-VII-2018.

» Sistematizacién de criterios del Comité de Informacion 2016.
Comité de Informacion 10-X11-2015.

11
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Instituto Nacional Electoral
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

lll. ATRIBUCIONES
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

1. La Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales estara adscrita

Articulo 80.
a la Secretaria Ejecutiva y tendra, las siguientes atribuciones:
a) Establecer los mecanismos y buenas practicas para fortalecer la cultura institucional
de transparencia, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales, asi como

para potenciar el derecho a la informacian;
b) Disefiar y proponer al Secretario Ejecutivo politicas dirigidas a promover en el
Instituto la transparencia proactiva;
c) Establecer vinculos con actores sociales en relacién con la definicién de informacion

socialmente Util;
d) Emitir opiniones y elaborar dictamenes y andlisis de transparencia, acceso a la
informacién, proteccién de datos personales y gestién documental, que propicien la

correcta aplicacion de la normatividad en esas materias;
e) Participar en el Comité de Informacién conforme lo establece el Reglamento del

Instituto Nacional Electoral en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica;
f) Proporcionar a los érganos del Instituto el apoyo técnico necesario en materia de

transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y gestion

documental;
g) Elaborar y ejecutar los planes y programas de capacitacion para los érganos del

Instituto y los partidos politicos, en materia de transparencia, acceso a la informacion,

proteccion de datos personales y gestion documental;
h) Establecer los procedimientos y mecanismos internos que aseguren la mayor

eficiencia en la gestion de las sciicitudes de acceso a la informacién y de proteccion

de datos personales;
i) Supervisar la correcta administracion y conservacion de los acervos documentales

impresos y digitales en poder del instituto;
12



\meos M
5 “@\N

QQ
L’/‘
‘;;m

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCISN DE DATOS PERSONALES

j) Recomendar, en coordinacién con la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, la
implementacién y aplicacién de nuevas tecnologias para el manejo y difusion de
informacion;

k) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la supervision del trabajo del Gestor de
Contenidos;

I) Apoyar al Organo Garante de la Transparencia y el Acceso a la Informacion en el
desempefio de sus funciones;

m) Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la informacion
y datos personales;

n) Formar parte de las Comisiones o Comités, que el Consejo o la normatividad del
Instituto le encomienden;

o) Presentar un Informe Trimestral de Desemperio al Comité de Informacion y al
Organo Garante de la Transparencia y el Acceso a la Informacion;

p) Elaborar el Informe Anual de actividades, mismo que el Comite de Informacion
presentara ante el Consejo General, previo conocimiento del Organo Garante de la
Transparencia y el Acceso a la Informacion;

g) Mantener un regisiro sistematizado, publico y actualizado de los estudios e
investigaciones que realice o comisione el Instituto, y

r) Las deméas que le confiera la Ley Elecioral, el Reglamento del Instituto Nacional

Electoral en materia de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Plblica, y otras
disposiciones aplicables.

13
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MANUAL DE ORGANIZACIGN ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

IV. MISIONY VISION

MISION

Conducir el desarrollo de los programas y acciones del Instituto Nacional Electoral, en
materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos personales,
politicas de transparencia y gestion documental, mediante la coordinacion y ejecucion de
proyectos, tareas y actividades, con el propésito de garantizar los derechos de acceso a
la informacidn y de proteccion de datos perscnales, asi como de promover las politicas
de transparencia y, la organizacion y conservacion de archivos en el Instituto.

VISION

Contribuir al establecimiento de una cultura de transparencia y de rendicion de cuentas,
que asegure la vigencia de los derechos constitucionales de acceso a la informacion y de
proteccién de datos personales en el Instituto, asi como el cumplimiento de las
obligaciones que deriven del marco juridico aplicable y de la politica en materia de
transparencia, proteccion de datos personales y gestion documental.

14
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Secret
Coordi

1.1.

1.2.

1.3.

arfa Particular
nacion Administrativa

Subdireccion de Archivo Institucional
1.1.1. Departamento de Acervo Histérico
1.1.2 Departamento de Control y Desincorporacién Documental
Direccién de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales
1.2.1. Subdireccion de Acceso a la Informacion

1.2.1.1 Departamento de Analisis y Seguimiento

1.2.1.2. Departamento de Apoyo Juridico y Auxiliar del

Comite de Informacion

1.2.2. Subdireccion de Proteccion de Datos Personales

1.2.2.1. Departamento de Proteccion de Datos Personales,
Consulta y Vinculacién

1.2.3 Subdireccion de Seguimiento a Politicas de Proteccion de
Datos Personales

Direccion de Politicas de Transparencia

1.3.1. Subdireccién Juridica de Politicas de Transparencia

1.3.2. Subdireccién de Gestion y Publicacion Electrénica
1.3.2.1. Departamento de la Biblioteca

15
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Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES

1. UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

OBJETIVO

Dirigir el desarrollc de las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y gestion documental, mediante la coordinacion e
implementacién de estrategias y politicas, que garanticen a la ciudadania el ejercicio de
los derechos de acceso a la informacion y de proteccion de datos personales.

FUNCIONES

¢ Promover la implementacién de procedimientos, esquemas de organizacién y uso
de herramientas informaticas tendientes a elevar los estandares institucionales en
materia de transparencia, rendiciéon de cuentas, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

e Promover la celebracién de convenios de impulse o fortalecimiento de Ila
colaboracion con ofras instituciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales y gestion documental.

¢ Impulsar la publicacion de informacién con impacto en sectores de |a sociedad
involucrados o interesados en la materia electoral.

¢ Definir las estrategias de cooperacion e intercambio de informacién, asociadas a
la identificacion de necesidades en materia de transparencia, con actores de la
sociedad civil.

e Coordinar la elaboracion de opiniones, dictamenes, recomendaciones e
instrumentos juridicos en materia de transparencia, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y gestion documental.

¢ Participar en el Comité de Transparencia, o su equivalente, en las deliberaciones
de los asuntos y en el analisis de los documentos sometidos a consideracion de
dicho érgano.

¢ Someter a consideracion del Comité de Transparencia, 0 su equivalente, los

procedimientos internos vinculados a la gestion de los requerimientos de acceso
a la informacion y de proteccion de datos personales.

17
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» Dirigir [as asesorias técnicas en materia de transparencia, acceso a la informacion,
proteccidn de datos personales y gestion documental, requeridas por los érganos
o las dreas del Instituto.

» Dirigir el disefio y aplicacidn de las directrices de los planes o programas de
capacitacién para las areas del Instituto, en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales y gestion documental.

» Promover al interior del Instituto el disefio de procedimientos y de reformas a la
normatividad secundaria, tendientes a la observancia de las disposiciones
aplicables en la resclucion de requerimientos de acceso a la informacion y de
proteccion de datos personales.

o Coordinar la actualizacion de los instrumentos archivisticos del Instituto y de los
criterios de organizacidon y conservacién de los documentos, con base en la
normatividad aplicable.

¢ Conducir las sesiones del Comité Técnico Interno para la Administracion de
Documentos, en cuyo seno se analizan los asuntos relacionados con la materia
archivistica.

e Plantear al Comité de Tecnologias de Informacidn mejoras en el uso de Ia
tecnologia asociadas a la transparencia institucional.

¢ Conducir las actividades del Gestor de Contenidos con respecto a la informacién
de las areas del Instituto que se publica en los portales institucionales.

s Participar en el Comité de Gestion y Publicacién Electrénica en las deliberaciones
de los asuntos y en el andlisis de los documentos sometidos a consideracion de
dicho érgano.

+ Asesorar a los integrantes de las comisiones o comités en los que participe, en
materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccién de datos personales
y gestién documental,

e Coordinar la elaboracién de los informes de transparencia y de desempeiio, con
base en los insumos proporcionados por las areas del Instituto, a efecto de
presentarlos a las instancias competentes.

s Coordinar la catalogaciéon sistematizada de los estudios e investigaciones
efectuados o comisionados por el Instituto, para su consulta publica.

18
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Participar en el Grupo de Trabajo en Materia de Transparencia en las
deliberaciones de los asuntos y en el andlisis de los documentos sometidos a

consideracion de dicho érgano.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicahles o su superior jerarquico.

19
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SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO

Efectuar el seguimiento de los asuntos de la Unidad Técnica, a través de la coordinacion
de las actividades con el personal adscrito a la misma o con terceros, de acuerdo con las
atribuciones del Titular de la Unidad Técnica.

FUNCIONES

» Verificar el registro de la correspondencia ¢ documentacion dirigida y emitida por
la Unidad Técnica, a fravés del sistema de gestién, con el propdsito de facilitar la
atencion y el seguimiento de los asuntos.

» Coordinar la integracion de la agenda del titular de la Unidad Técnica, mediante la
revisién de la misma, con el fin de disponer el aprovechamiento de los espacios,
conforme a sus instrucciones.

» Participar como enlace del Titular con el personal de la Unidad Técnica, con areas
externas de la Institucién o tercercs, mediante la coordinacion de acciones, que
permitan estrechar la comunicacion y vinculacién interna, asi como con diversos
organismos pulblicos y privados en [a atencién de asuntos, competencia de la
Unidad Técnica.

¢« Formular la agenda de acuerdos entre el Titular de la Unidad Técnica y los
funcionarios del Instituto, mediante el seguimiento de los asuntos turnados, con el
fin de contribuir al cumplimiento de las funciones del titufar.

+ Coordinar la entrega de informacion estadistica, generada por las areas, asi como
de jos informes que debe rendir la Unidad Técnica, mediante la integracién de
documentos, conforme a los programas y politicas generales del Instituto, para
presentarlos a las instancias competentes.

« \Verificar las actividades relacionadas con [os archivos de tramite y concentracién
de la Unidad Técnica, conforme a las politicas de actualizacion y conservacion,
con el fin de facilitar el acceso y consulta de los documentos.

+ Participar en las reuniones que el Titular de la Unidad Técnica determine, llevando

el seguimiento de los acuerdos adoptados, con el fin de coadyuvar en el desarrollo
de las atribuciones de la Unidad Técnica.

20
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+ Coordinar la participacién del Titular de |la Unidad Técnica en conferencias,
seminarios y demas foros de caracter institucional, a través de la integracion de
informacién o documentos, para apoyar su intervencion en el evento de que se
trate.

» Proponer al Tifular de la Unidad Téchica los documentos a suscribir, previa
revisién de los mismos, con el fin de facilitar el cumplimiento de sus funciones.

» Verificar con el Titular de la Unidad Técnica los proyectos prioritarios, mediante el
analisis de los mismos, con el fin de apoyar su implementacion, conjuntamente
con las areas adscritas a la Unidad Técnica.

e Asegurar que las solicitudes de informacion sean turnadas al area de |la Unidad
Técnica gue pudiera contar con la informacion, previo analisis de las mismas, con
el fin de cumplir con el proceso de atencion de solicitudes de informacion.

» Proponer procedimientos internos para atender los asuntos de la Unidad Técnica,
mediante la implementacion de mecanismos de coordinacidn, que faciliten el
cumplimiento de las atribuciones de la Unidad Técnica.

¢ Coordinar la asistencia del Titular de la Unidad Técnica en las sesiones de los
organos colegiados del Instituto que corresponda, a través de la preparacién o
integracion de informacion o documentos, con el fin de facilitar su participacion en
los mismos.

+ Participar en las sesiones del Comité Técnico Interno para la Administracion de
Documentos, en calidad de Responsable de Archive de Tramite, con la finalidad
de orientar al personal de la Unidad Técnica en el desarrolio de las actividades
que en materia archivistica deben realizar.

s Proponer actividades conjuntas con los Organos Desconcentrados, a través del
analisis de sus requerimientos, con el propdsito de apoyar sus funciones y
responsabilidades.

» Participar en las acciones preparatorias de los planes y programas del Instituto,
enfocados a los procesos electorales federales.

» Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o el superior jerarquico.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO
Proporcionar la infraestructura de recursos humanos, financieros, materiales y de
servicios generales a la Unidad Técnica, para alcanzar los objetivos institucionales.

FUNCIONES
Asegurar que las politicas y procedimientos sobre el control, gestion de recursos
y desarrollo del personal del Instituto, que emite la Direccion de Personal, se

apliquen en la Unidad Técnica.
Formular el requerimiento de autorizacion de los recursos humanos, materiales,

financieros y de servicios generales, con base en las necesidades de la Unidad

-
Técnica, para el desarrollo de sus funciones.

Brindar informacion sobre la aplicacidn de normas, lineamientos, politicas,
procedimientos y mecanismos de verificacion para la administracion y el control

[
de los recursos asignados.
e Coordinar las actividades relativas al proceso de recursos humanos, desde su
incorporacion y hasta el término de |a relacion laboral.
Coordinar los servicios de transporte, mensajeria, reproduccion de documentos y
mantenimiento de muebles e inmuebles, con el fin de contribuir al desarrollo de las

atribuciones de la Unidad Técnica.
Efectuar las solicitudes de mobiliario, con base en las necesidades de la Unidad

[ ]
Técnica, para facilitar el cumplimiento de sus funciones.

¢ Validar los movimientos de personal y estructura organica, presupuestal y
honorarios, autorizados a la Unidad Técnica, con base en la informacion
proporcionada por la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Coordinar la integracion y el envio de la documentacion relativa a |a evaluacion del
desempeno del personal de la Unidad Técnica, asi como de los candidatos a

recibir estimules o recompensas.
Coordinar el pago de la ndomina del personal, asi como su comprobacion ante la

[ ]
Direccion de Personal.
22
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s Verificar la documentacion que envien las areas de la Unidad Técnica para la
actualizacion de los manuales de organizacién, procedimientos, asi como del
catalogo de puestos.

» Asegurar gue la normatividad sobre la coniratacién de servicios, arrendamientos
y adquisiciones se cumpla en la Unidad Técnica.

s Proponer procesos de planeacion, programacion, presupuestacion y aplicacion de
los recursos, con bhase en la normatividad y disposiciones emitidas por las
auforidades competentes.

¢ Informar a las areas de la Unidad Técnica sobre el presupuesto autorizado,
gjercido y disponible para llevar a cabo los procesos de gestion, control v
seguimiento, con base en las directrices financieras y con el fin de lograr los
objetivos institucionales.

+ Efectuar el reintegro de los recursos econdmicos no ejercidos.

- » Todas aquellas que sean instruidas por el superior jerarquico.
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1.1. SUBDIRECCION DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Desarrollar normas, criterios y lineamientos que coadyuven a la administracion,
organizacion y conservacion del acervo archivistico del Instituto y al cumplimiento de las
obligaciones en materia de gestion documental.

FUNCIONES

« Proponer criterios y recomendaciones especificos, en materia de gestion
documental.

e Coordinar con los Responsables de Archivo de Tramite, de Concentracion e
Histdrico la elaboracién y actualizacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, del Catalogo de Disposicién Documental, del Inventario General por
Expediente, asi como los demas instrumentos descriptivos de control archivistico.

» Coordinar las actividades relacionadas con los archivos de tramite, concentracion e
histdrico del Instituto.

» Participar en el desarrollo de [os programas de capacitacion en materia de gestion
documental con las areas del Instituto, asi como impartir la capacitacion en la
materia y promover la cultura archivistica.

» Coordinar la elaboracién del calendario de caducidades de la documentacion.

» Parficipar como Secretario Técnico del Comité Técnico Interno para la
Administracion de Documentos (COTECIAD).

» Verificar las actividades de las oficialias de partes y archivos de tramite de las areas
del Instituto.

» Coordinar la custodia y conservacion del acervo documental que se encuentra en
los archivos de concentracion e historico de los drganos centrales del Instituto.

» Coordinar la organizacion, conservacion y digitalizacién de los acervos archivisticos
bajo su custodia.

» Proponer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que se presenia ante
COTECIAD.

24
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» Coordinar las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
« Coordinar el registro de los Responsables de Archivo de Tramite.

¢ Publicar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catélogo de Disposicién
Documental y la Guia de Archive Documental en el Portal de Internet del Instituto.

« Publicar las actas de baja documental, los dictamenes de valoracidon documental y
las actas de transferencias secundarias, en el Portal de Internet del Instituto.

s Verificar la aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental,
» Informar a COTECIAD scbre las bajas documentales y transferencias secundarias.

» Coordinar la actualizacién de la normatividad del Institute, en materia de gestion
documental.

+ Coordinar el uso y aprovechamiento social de‘la documentacién, los instrumentos
de consulta y la difusion del acervo historico.

» Participar conjuntamente con la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, en el
desarrollo técnico y normativo del sistema de archivos y gestion de documentos
electronicos.

« Brindar capacitacion en [a materia de instrumentos archivisticos del Instituto y de
los criterios de organizacién y conservacion de los documentos, con base a la
normatividad aplicable

» Verificar el cumplimiento de las acciones incluidas en el Programa de Trabajo de
Control Interno (PTCI) y el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos
{PTAR) aplicables en el ambitc de su competencia.

+ Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1.1.1. DEPARTAMENTO DE ACERVO HISTORICO
OBJETIVO

Gestionar las transferencias secundarias del Archivo de Concentracion, a través de la
aplicacion de procedimientos de recepcion de la documentacion, con el fin de conservar
[a documentacion histérica, asi como para su consulia y aprovechamiento publico e
institucional.

FUNCIONES

+ Contribuir en [a eflaboracidén y actualizacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, del Catalogo de Disposicién Documental, del Inventario General por
Expediente, asi como de los demas instrumentos descriptivos de control
archivistico, cuando se trate de documentacién histérica.

» Apoyar en el desarrollo de los programas de capacitacidn, relacionados con el
Archivo Histérico.

+ Efectuar capacitaciones y asesorias a las areas del Instituto, en temas relacicnados
con el Archivo Histérico.

s Formular medidas de seguridad para la custodia y conservacién de la
documentacion histdrica de las areas de oficinas centrales del Instituto.

» Verificar las transferencias secundarias de la documentacién que haya cumplido su
vigencia, del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico.

s Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente, por tener
valores secundarios y haber perdido sus valores primarios.

» Implementar programas para la preservacion de documentos yfo expedientes del
Archivo Histérico.

» Desarrollar un programa que permita respaldar los documentos histéricos, a través
de sistemas electrénicos.

» Implementar programas de migracion de la informacién contenida en documentos
histéricos.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

» Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asi como
en la realizacion de las actividades previstas en el mismo, en temas relacionados
con el Archivo Histérico.

» Apoyar en la integracién y revision de las Guias de Archivo Documental de las areas
del Instituto, respecto de la documentacién histdrica.

» Apoyar en la actualizacion de la normatividad del Instituto, en materia de gestidon
documental.

* Implementar los instrumentos de control y consuita correspondientes al Archivo
Historico.

» Brindar el servicio de consulta de documentos y/o expedientes historicos.
¢ Proponer un programa de difusidn del Archivo Histérico Institucional.

¢ Mantener actualizado el inventario topografico del Archivo Historico para facilitar la
localizacion de documentos vy expedientes.

¢ Implementar el cumplimiento de las acciones incluidas en el Programa de Trabajo
de Control Interno y en el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos,
aplicables al ambito de su competencia.

¢ |_as demas que le confieren otras disposiciones aplicables.
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1.1.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y DESINCORPORACION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Gestionar las transferencias primarias de la documentacion semiactiva de las areas del
Instituto, mediante la aplicacién de procedimientos de recepcién de la documentacion,
con el fin de custodiarla y conservarla precautoriamente, hasta en tanto se cumpla el
plazo de guarda en el Archive de Concentracion, asi como para el servicio de préstamo
y/o consulta de las areas generadoras. .

FUNCIONES

« Contribuir en la elaboracion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, del Catalogo de Disposicion Documental, del Inventario General por
Expediente, asi como de los demés instrumentos descriptivos de control
archivistico, cuando se trate de documentacién activa y semiactiva.

» Efectuar capacitaciones y asesorias a las areas del Instituto, en temas relacionados
con el Archivo de Concentracion.

* Validar el cotejo de la documentacidn sujeta a transferencia primaria y/o
desincorporacién documental.

« Validar las transferencias primarias de las areas generadoras de la documentacion
semiactiva conforme al Catalogo de Disposicion Documental y al Calendario de
Transferencias Primarias, aprobado por COTECIAD.

» Validar los inventarios de transferencias primarias de la documentacion semiactiva
de las areas generadoras, gue seran remitidas al Archive de Concentracion,

* Proporcionar los servicios de préstamo y consulta de los documentos y/fo
expedientes que las areas del Instituto soliciten.

« Mantener actualizado el inventario topografico del Archivo de Concentracion para
facilitar la localizacién de los documentos y/o expedientes, resguardados en el
mismo.

* Informar sobre el cumplimiento del Calendario Anual de Transferencias Primarias

de gue se trate, con las desincorporacicnes y bajas documentales de las areas del
Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TEGNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

e Apoyar las actividades relacionadas con la conservacion precautoria de la
documentacion semiactiva, conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

« Implementar programas para [a preservaciéon de los documentos y/o expedientes
del Archivo de Concentracion.

» Implementar medidas de seguridad para la custodia de la documentacion
semiactiva de las areas de las oficinas centrales del Instituto.

» Apovar en la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asi como
en la realizacion de las actividades previstas en el mismo, en temas relacionados
con el Archivo de Tramite y de Concentracién.

» Apoyar en la integracién y revision de las Guias de Archivo Documental de las areas -
del Instituto, respecto de ia documentacion semiactiva.

» Elaborar el calendario de caducidades de |la documentacion.

» Gestionar con los Responsables de Archivo de Tramite la autorizacion del area
generadora que corresponda, para liberar los expedientes y determinar su destino
final.

¢ Efectuar la valoracion de los documentos yfo expedientes que hayan cumplido su
plazo de conservacion, en el Archivo de Concentracion, de acuerdo con el Catalogo
de Disposicion Documental.

¢ Elaborar los inventarios, dictamenes y actas de baja documental.

» Apoyar en la actualizacion de 1a normatividad del Instituto, en materia de archivos
de Tramite y de Concentracién.

+ Implementar el cumplimiento de las acciones incluidas en el Programa de Trabajo
de Control Interno y en el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos,
aplicables al ambilo de su competencia,

« Las demas que le coniieren ofras disposiciones aplicables.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1.2. DIRECCION DE ACCESQ A LA INFORMACION Y PROTECCCION DE DATOS
PERSONALES

OBJETIVO

Dirigir [a gestién de solicitudes, asi como la vinculacion entre las areas del Instituto,
organos internos y organismos externos, a fravés de la implementacion de politicas,
programas y estrategias para el cumplimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién y de proteccion de datos personales.

FUNCIONES

» Supervisar la ejecucion de los procedimientos internos de atencion a ias solicitudes
de acceso a la informacion y de datos personales, para dar respuesta a Ia
ciudadania y desahogar los medios de impugnacion que, en su caso se interpongan.

» Promover los mecanismos que garanticen y agilicen el flujo de informacion entre las
areas del Instituto, los 6rganos internos y organismos externos para cumplir con las
normas en materia de acceso a la informacion y de proteccién de datos personales.

» Vigilar que las areas del Instituto cumplan normativamenie con el procedimiento de
acceso a la informacion y de proteccion de datos personales, asi como con las
resoluciones de organos internos y crganismos externos, para cbservar las normas
en dichas materias.

» Supervisar la habilitacion de las y los servidores publicos, ubicados en los médulos
de informacién del Instituto, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a
informacién y de datos personales.

» Vigilar la actualizacién del registro de las solicitudes de acceso a la informacién y
de datos personales, asi como de los recursos de revision interpuestos en contra
de las mismas, para su administracién y la generacion de estadistica que se
requiera por parte de drganos internos u organismos externos.

» Participar como Secretaria Técnica del érgano interno en materia de transparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales, para el resguardo,
presentacion y, en su caso, discusion y resolucion de los asuntos que le son
sometidos a consideracion.

» Participar en la promocién de esquemas de mejores practicas en materia de acceso
a la informacién y de proteccion de datos personales, para Ia progresividad de los
derechos.
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MANUAL DE QRGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

» Coordinar la elaboracion de dictamenes, opiniones, estudios y recomendaciones en
materia de acceso a la informacion y de proteccién de datos personales, para
coadyuvar en la correcta aplicacion de la normatividad por parte de las areas del
Instituto.

Proponer nuevas normas o la actualizacion de las vigentes que, en materia de
acceso a la informacién y de proteccién de datos personales, resulten necesarias,
para el cumplimiento de las atribuciones del Instituto como sujeto cbligado.

Difundir entre las areas del Instituto los criterios en materia de acceso a la
informacidn y de proteccion de datos perscnales, para su uso y aplicacion en los
asuntos de su competencia.

» Dirigir la capacitacitn a las areas del Instituto, en materia de acceso a la informacién
y de proteccién de datos personales, para profesionalizar al personal y a quienes
presten sus servicios al Instituto.

 Vigilar la gestion documental de los expedientes que generen las areas adscritas a
la Direccion, para garantizar su resguardo, consulta y disposicion,

« Coordinar los requerimientos e integracion de los informes en materia de acceso a
la informacion y proteccion de datos personales, para asegurar su presentacion ante
los organos internos y organismos externos que correspondan.

s Vigilar que las areas del Instituto observen los principios y cumplan los deberes, en
materia de protecciéon de datos personales, para adecuarse al marco normativo
aplicable.

s Proponer la celebraciéon de convenios y demas instrumentos juridicos para
promover la colaboracion con otras instancias, en materia de acceso a la
informacidn y de proteccidn de datos perscnales.

« Participar, en su caso, en la conduccién de las relaciones del Instituto con
autoridades federales y locales, en temas de acceso a [a informacion y proteccion
de datos perscnales, para propiciar el intercambio interinstitucional,

¢ Vigilar que los procesocs a su cargo se desarrollen, conforme a lo establecido en el
marco normative de control interno del Instituto, para optimizar la gestion de los
asuntos de la Direccion.,

« Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o el superior jerarquico.
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1.2.1. SUBDIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION

OBJETIVO

Coordinar la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como los
documentos gque se someten a consideracion de los érganos interncs y el arganismo
garante en materia de transparencia, a través de la vinculacion y capacitacién de las
areas del Instituto para el andlisis y seguimiento que refleje el cumplimiento de la
normativa en la materia, para el gjercicio del derecho de acceso a la informacion.

FUNCIONES

¢ Disefiar los procedimientos internos para la atencion de [as solicitudes de acceso a
la informacidn.

¢ Implementar mecanismos que propicien y faciliten el desahogo del procedimiento
de acceso a la informacion y de recursos de revision para el cumplimiento de la
normativa aplicable.

» Orientar a las areas del Instituto, para la mejora continua de los mecanismos que
se implementan en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

» Efectuar la habilitacion de las y los servidores publicos del Instituto en el sistema
interno para la gestion de solicitudes de informacion, para el desahogo del
procedimiento correspondiente.

+ Asesorar a las personas interesadas, al personal y a quienes presten sus servicios
al Instituto en el uso de las herramientas informaticas para el tramite de solicitudes
de acceso a la informacion, a fin de otorgar los mecanismos que faciliten el gjercicio
de ese derecho.

» Establecer comunicacion con las areas del Instituto, para el desahogo de asuntos
relacionados con el acceso a la informacion y los medios de impugnacion.

» Verificar de manera integral que el turno, las respuestas, las notificaciones vy
gestiones vinculadas con las solicitudes de acceso a la informacién se efectien
conforme al procedimiento previsto en la normativa vigente, para el gjercicio efectivo
del derecho.

» Brindar capacitacién en materia de acceso a la informacion a las areas del Instituto,
para transmitir el conocimiento que les permita cumplir con la normativa.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

+ Formular propuestas de contenido y material de apoyo para la gestién de mejores
practicas, respecto del procedimiento de acceso a la informacion.

» Formular propuestas de dictamenes, opiniones, estudios y recomendaciones para
mantener actualizados los procedimienios en materia de acceso a la informacion.

« Coordinar {a elaboracién de documentos derivados del procedimiento de acceso a
la informacion y medios de impugnacion para dar cumplimiento a la normativa en ia
materia.

+ Coordinar la logistica para la celebracion de las sesiones del 6rgano interno en
materia de transparencia.

«» Verificar el resguardo de la documentacién que se genera en |a Subdireccién de
Acceso a la Informacion para cumplir con las obligaciones en materia de archivo.

» Verificar la integracién, consulta y resguardo de los expedientes que se generen,
con motivo de la presentacion de solicitudes de acceso a la informacion, para
mantener el orden en [as constancias generadas.

» Verificar la captura y actualizacién de las bases de datos de las solicitudes de
acceso a la informacidn, de recursos de revision y aguellas que se generen en
cumplimiento a las indicaciones de los érganos colegiados del Instituto, para
generar numeralia y estadisticas en la materia.

Comunicar a quien corresponda, el estado en el que se encuentran las solicitudes
de acceso a la informacion, para el oporfuno seguimiento y atencion de las mismas.

» Validar los anteproyectos de informes que se presentan al 6rgano inierno en materia
de transparencia o su equivalente, asi como, al organismo garante en materia de
transparencia y con ello, cumplir en tiempo y forma con la disposicién legal sobre
su presentacion.

» Participar en el proceso de la definicidn del objeto de los proyectos de convenio que,
en su caso, se celebren en materia de acceso a la informacién, asi como la
institucidn con la que se podria llevar a cabo, para la vincuiaciéon con otros
organismos en la materia.

» Las demas que le confieren ofras disposiciones aplicables o el superior jerarquico.
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MANUAL DE QRGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1.2.1.1. DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO
OBJETIVO

Gestionar las solicitudes de acceso a la informacion, conforme al procedimiento
establecido en la normativa aplicable, para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

FUNCIONES

* Analizar las solicitudes de acceso a la informacion, para el turno a las areas del
Instituto competentes.

e Turnar las solicitudes de acceso a la informacién a las areas del Instituto, conforme
al procedimiento previsto en la normativa aplicable, para que emitan su respuesta
en tiempo y forma.

» Analizar las respuestas que las areas del Instituto otorguen a las solicitudes para,
en su caso, poner la informacion a disposicién de las personas solicitantes o los
requerimientos que procedan para las areas,

« Verificar el seguimiento a los plazos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion, por parte de las areas del Instituto, a fin de cumplir con la normativa
aplicable,

» Mantener comunicacién constante con las areas del Instituto sobre las solicitudes
de acceso a la informacién pendientes de responder, para su desahogo.

» Apoyar a las areas del Instituto, con el fin de cumplir el procedimiento de acceso a
la informacion.

» Investigar, en coordinacion con la Subdireccion de Acceso a la Informacion, los
insumos necesarios para la formulacion de propuestas de dictdmenes, opiniones,
estudios y recomendaciones, en materia de acceso 2 la informacién.

» Apoyar técnicamente (legal o informatico) a los particulares, al personal y a quienes
presten sus servicios al Instituto, respecto del uso de las herramientas informaticas
para el tramite de solicitudes de acceso a la informacion y su desahogo.

» Proponer el uso de herramientas informaticas para [a gestion interna de solicitudes
de acceso a la informacion, que faciliten el desahogo del procedimiento en la
materia.

34



NADOS 47,

3 SR .!/‘
& @fj’?@ﬁ@:\\%
o P, o
g %C@\%Q@N 4
e
NN

1.
o

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

o Efectuar requerimientos a las areas del Institutc cuando las respuestas que
proporcionan a [as solicitudes de acceso a la informacién carezcan de algtin
elemento, con el fin de que las respuestas cumplan con lo establecido en la
normativa aplicable.

Identificar, conjuntamente con quien corresponda, las necesidades de capacitacién
de las areas del Instituto en el uso del sistema para la gestion de solicitudes de
informacion.

s Aportar informacidon que sirva de insumc para la capacitacién de las dreas del
Instituto, en materia de acceso a la informacion, para que se mantengan
actualizados en la materia.

Comunicar la necesidad de habilitar a 1as y los servidores piblicos del Instituto
Nacional Electorai en el sistema para la gestion de solicitudes de informacién,
con el fin de desahogar el procedimiento correspondiente.

Apoyar a |las areas del Instituto en el desahogo de los asuntos relacionados con el
acceso a la informacion, a fin de que se cumpla con lo establecido en la normativa.

» Notificar las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacién a los
particulares, conforme al procedimiento previsto en la normatividad aplicable, a fin
de garantizar el derecho de acceso a la informacidn.

o Verificar que se publiquen las respuestas a las solicitudes de acceso a la
informacion, en los sitios electrénicos del Instituto que se requiera, para cumplir con
las obligaciones en la materia.

» Apoyar en la integracion y resguardo de los expedientes que se generen con motivo
de la presentacion de solicitudes de acceso a la informacion, para mantener el orden
en las constancias generadas.

« Proporcionar para consulta, al personal de la Unidad Técnica, los expedientes que
se generen con motivo de la presentacion de solicitudes de acceso a la informacion,
para el seguimiento y atencion de las mismas.

+ Realizar la transferencia y desincorporacion de los expedientes de solicitudes de
acceso a la informacion, para cumplir con las obligaciones en materia de archivo.

* Gestionar la captura y actualizaciéon de |a base de datos de las solicitudes de acceso
a la informacion, para generar numeralia y estadisticas en la materia.
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¢ Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o el superior jerarquico.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1.2.1.2, DEPARTAMENTO DE APOYO JURIDICO Y AUXILIAR DEL COMITE DE
INFORMACION

OBJETIVO

Proponer la logistica y los documentos que se someten a consideracion de los organos
internos y el organismo garante, ambos en materia de transparencia, a través de la
vinculacion con las areas dei Instituto, para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

FUNCIONES

» Aplicar los mecanismos que propicien y faciliten el desahogo del procedimiento de
acceso a la informacidn y de recursos de revision, para el cumplimiento de la
normativa aplicable,

» Apovyar a las areas de! Instituto para la mejora continua de los mecanismos que se
implementan en el ejercicio del derecho de acceso a la informacioén.

» Apoyar a las areas del Instituto en el desahogo de asuntos relacionados con
incompetencia, inexistencia o clasificacion de informacion, asi como de los medios
de impugnacion que de estos se deriven.

» Apovar a las personas interesadas, al personal y a quienes presten sus servicios al
Instituto, en el uso de las herramientas informaticas para el tramite de solicitudes de
acceso a la informacion, a fin de otorgar los mecanismos que faciliten el gjercicio de
ese derecho.

» Analizar la conveniencia de implementar nuevas normas en materia de acceso a la
informacién, o actualizar las vigentes, a fin de garantizar el acceso a la informacion.

» Disefar propuestas de contenido y material de apoyo para las mejores practicas en
la gestidn de solicitudes de acceso a la informacién.

« Elaborar propuestas de dictdmenes, opiniones, estudios y recomendaciones para
mantener actualizados los procedimientos en materia de acceso a la informacion.

¢ Asegurar la elaboracion de documentos que se sometan a consideracion del 6rgano

interno en materia de transparencia, come resulfade del procedimiento de acceso a
la informacién y de medios de impugnacion, para cumplir con la normativa aplicable.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

£ INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

* Asegurar la logistica para la celebracion de las sesiones del érgano interno en
materia de transparencia.

« Notificar a los particulares y a las areas del Instituto los documentos que emitan los
érganos colegiados del Instituto, en materia de transparencia, para el gjercicio del
derecho de acceso a la informacién.

« Gestionar notificaciones y recordatorios a las areas del Instituto, con el fin de que
cumplan con los acuerdos emifidos por los rganos internos y el organismo garante
en materia de transparencia, en los plazos previstos.

» Mantener comunicacion con las areas del Instituto sobre los requerimientos de los
organos internos y del organismo garante en materia de transparencia, para
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

» Verificar la integracion, consulta y resguardo de documentacion y expedientes
derivados de las solicitudes de acceso a la informacion, organos internos y
organismo garante en materia de transparencia, para mantener el crden y asegurar
su resguardo.

» Asegurar la publicacion de los documentos de los drganos internos y el organismo
garante en materia de transparencia, en las diversas plataformas informaticas, a fin
de garantizar su consuita y el cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

» Validar la captura y actualizacion de las bases de datos de |as solicitudes de acceso
a la informacién, de recursos de revisién y de aquellas que se generen en
cumplimiento a las indicaciones de drganos colegiados del Instituto, con el fin de
coadyuvar a generar informes, numeralia y estadisticas en la materia.

» Comunicar a la Subdireccién de Acceso a la Informacién [a recepcidn de recursos
de revision, interpuestos en contra del Instituto, para el seguimiento y cumplimiento
de los mismos.

» Asegurar gue los recursos de revision que los particulares presenten en el Instituto
sean remitidos al INAI para su sustanciacion.

» Elaborar los anteproyectos de informes que se presentan al organo interno en
materia de transparencia, asi como, al organismo garante en materia de
transparencia, y con ello, cumplir con la disposicion legal que dispone su
presentacion.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Efectoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

» Contribuir en el proceso de la definicion del objeto de los proyectos de convenio
que, en su caso, se celebren en materia de acceso a la informacion, asi como la
institucion con la que se podria llevar a cabo, para fortalecer la vinculacion con otros
organismos en la materia.

» Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o el superior jerarquico.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Efectoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECN|CA DE TRANSPARENCIA ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1.2.2. SUBDIRECGION DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
OBJETIVO

Coordinar las acciones respecto del ejercicio de los derechos y la observacion de los
principics que, en materia de proteccién de datos personales, realizan las areas del
Instituto, mediante la implementacion y ejecucion de estrategias y otros mecanismos para
el cumplimiento de fa normatividad aplicable.

FUNCIONES

» Implementar los procedimientos internos de atencion de las solicitudes de datos
personales para el gjercicio de los derechos.

» QOrientar a la ciudadania en relacion con la proteccion de datos perscnales para
garantizar el ejercicio efectivo de sus derechos.

s Asesorar a las areas del Instituto sobre el procedimiento de atencién a solicitudes
de datos personales para su desahogo.

+ Coordinar la atencién de las solicitudes de datos personales para que se efectiien
conforme a los plazos y procedimientos previstos en la normatividad vigente.

« Formular propuestas de dictamenes, opiniones, estudios y recomendaciones
vinculados con los derechos y los principios en materia de proteccién de datos
personales para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

¢ Investigar periddicamente, estandares y mejores préacticas nacionales e
internacionales, en materia de proteccién de datos personales, para proponer
actividades que coadyuven en el cumplimignto de ia normativa aplicable.

« implementar las estrategias de alineacién al marco normativo en materia de
proteccion de datos personales para su debido cumplimiento.

* Desarrollar propuestas de actualizacién o creacion de nuevas normas internas en
materia de proteccidon de datos personales para alinear al Instituto con la
legislacién general,

¢ Coordinar la elaboracion de los documentos vinculados con los derechos o©

principios de proteccidn de datos personales que deban ser sometidos a
consideracion del maximo érgano en la materia al interior del Instituto.
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Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

» Verificar que las areas del Instituto observen los principios rectores del derecho a
la proteccién de datos personales para el cumplimiento del marco normativo
aplicable.

« Disefiar contenidos de capacitacion, respecto del ejercicio de derechos vy la
observacion de principios, en materia de proteccion de datos personales para el
personal y quienes presten sus servicios en el Instituto.

» Brindar capacitacién respecto del ejercicio de derechos y la observacion de
principios en materia de proteccion de datos personales para el cumplimiento de
las obligaciones previstas en la normatividad aplicable.

¢ Establecer comunicacion con las areas del Instituto para asegurar el adecuado
desahogo de asuntos relacionados con la proteccién de datos personales.

» Coordinar Ia integracion de los informes periédicos que la Unidad Técnica rinde
ante los diversos drganos en materia de transparencia y proteccion de datos
personales del Instituto para su adecuada presentacion.

s Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

1.2.2.1. DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES, CONSULTA
Y VINCULACION

OBJETIVO

Desarrollar los mecanismos para la atencién de solicitudes y ejecucion de las estrategias,
respecto de la observacién de los principios en materia de proteccién de datos
personales, mediante la gestion y comunicacion con las areas del Instituto para el
cumplimiento de las obligaciones previstas en la normatividad aplicable.

FUNCIONES

¢ Gestionar las solicitudes en materia de proteccion de datos personales, para el
ejercicio de los derechos.

» Aplicar los mecanismos que faciliten a las areas del Instituto, la atencién de las
solicitudes de proteccion de datos personales para el debido cumplimiento de la
normatividad aplicable.

» Apoyar al superior jerarquico respecto de la orientacién a la ciudadania, en
relacién con |a proteccion de datos personales para garantizar el ejercicio efectivo
de sus derechos.

» Verificar de manera integral la atencidn de las solicitudes de datos personales,
para que se efectien conforme a los plazos y procedimientos previstos en la
normatividad vigente.

» Proporcionar al superior jerarquico los insumos para la formulacién de
dictdmenes, opiniones, estudios y recomendaciones vinculados con los derechos
y los principios, en materia de proteccidon de datos personales para la
sustanciacion del documento que se frate.

» Realizar las acciones para la ejecucion de las estrategias de alineacién al marco
normativo, en materia de proteccion de datos perscnales para su debido
cumplimiento.

» Integrar los documentos vinculados con los derechos o principios de proteccion
de datos personales, que deban ser sometidos a consideracion del méximo
organo en la materia, al interior del Instituto.
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Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

¢ Disefiar acciones tendentes a la observacion de principios, en materia de
proteccién de datos personales para el cumplimiento del marcoe normativo
aplicable.

» Elaborar material de capacitacion, respecto del ejercicio de derechos y la
chservacién de principios, en materia de proteccién de datos personales para el
personal y a quienes presten sus servicios en el Instituto.

» Apoyar en la administracién y seguimiento de los cursos que la Unidad Técnica
brinda, respecto de los derechos y los principios en materia de proteccién de datos
personales, para llevar un control adecuado del personal capacitado.

» Mantener comunicacion con las areas del Instifuto, para el desahogo de los
asuntos relacionados con la proteccion de datos personales.

s |ntegrar los informes periddicos que la Unidad Técnica rinde, ante los diversos

drganos en materia de transparencia y proteccion de datos perscnales del Instituto
para su adecuada presentacion.

» Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacionz] Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCIGN DE DATOS PERSONALES

1.2.3. SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A POLITICAS DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

OBJETIVO

Supervisar las acciones respecto de la proteccidn de los datos personales en posesion
del Instituto, mediante la implementacion de politicas, programas y estrategias, con la
finalidad de acreditar el cumplimiento de la Ley y rendir cuentas sobre su fratamiento por
parte de las areas responsables.

FUNCIONES

» Disefiar politicas, programas y actividades para el cumplimiento de la normatividad
aplicable, en materia de proteccion de datos personales.

« Implementar las politicas, programas, acciones y actividades para el cumplimiento
de la normatividad aplicable, en materia de proteccién de datos personales,

« Establecer un sistema de supervision y vigilancia para comprobar el cumplimiento
de las politicas de proteccidn de datos personales.

* Asesorar a las dreas para la aplicacién de las normas referentes a la proteccion
de datos personales.

« Verificar el cumplimiento de los deberes en materia de datos persanales, respecto
de las bases de datos personales que posea el Instituto para maximizar su
proteccion,

» Disefiar herramientas, metodologias, procedimientos, manuales, estandares,
marcos de referencia, guias, entre otros instrumentos de apoyo, para que las dreas
responsables den cumplimiento a los deberes en materia de proteccion de datos
personales,

» Proponer la inclusion de clausulas de confidencialidad en los documentos que, en
su caso, suscriba el [nstituto, respecto del tratamiento de los datos personales que
posean las &reas responsables.

» Disefiar cursos de capacitacion vinculados con los deberes, en materia de

proteccion de datos personales, para actualizar el conocimiento del personal y
para quienes presten sus servicios al Instituto.
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4 INE

Instituto Nacionai Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

» Establecer comunicacién con el organismo garante nacional en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales, para
obtener apoyo téenico respecto del cumplimiento de las obligaciones en la norma
aplicable.

o Disefar el Sistema de Gestion para la Protecciéon de Datos Personales del
Instituto, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las obligaciones en la
materia.

« Verificar la implementacion y operacion del Sistema de Gestién para la Proteccién
de Datos Personales del Instituto, para asegurar su correcta ejecucién y, en su
caso, las modificaciones que se requieran.

« Formular propuestas de dictamenes, opiniones, estudios y recomendaciones, en
materia de proteccion de datos personales, para proveer orientacién en seguridad
de informacién aplicada a los datos personales.

» Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Electoral

1.3. DIRECCION DE POLITICAS DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO

Coordinar la elaboracion de politicas en materia de transparencia y acceso a la
informacion que establezcan directrices, con el objeto de divulgar informacién publica de
oficio, en los portales de internet del Instituto.

FUNCIONES

¢ Supervisar a las &reas del Instituto para que cumplan con sus obligaciones en
materia de transparencia, establecidas en la normatividad aplicable.

» Asesorar a [as areas del Instituto en la identificacién y generacion de informacion de
interés publico, con el fin de que ésta sea publicada de manera proactiva.

» Coordinar procedimientos internos para facilitar a las areas del Instituto el
cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de transparencia proactiva
y datos abiertos, asi coma las relativas a las obligaciones de transparencia.

» Promover entre las areas del Instituto la publicacion de informacion derivada del
ejercicio de sus funciones de manera proactiva, utilizando formatos reutilizables y
tomando en cuenta la demanda de informacién por parte de la sociedad.

» Evaluar las propuestas de las areas del Instituto sobre la publicacion de nuevos
contenidos de informacion, con el fin de determinar si son susceptibles de
considerarse de interés plblico y, en su caso, someterlos a consideracién del
Comité de Gestidon y Publicacion Electrénica.

» Participar en el Comité de Transparencia ¢ su equivalente, como suplente de la
persona titular de la Unidad Técnica, en su caracter de integrante de dicho Comité.

» Participar en el Comité en materia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
o su equivalente, como suplente de la persona titular de la Unidad Técnica, en su
caracter de integrante de dicho Comité.

» Participar en la elaboracién de documentos e informes para el Grupo de Trabajo en
materia de transparencia.

» Asesorar a3 las y los servidores publicos del Instituto en temas relacionados con
transparencia proactiva, datos abiertos, informacion de interés pulblico y
cumplimiento de obligaciones de transparencia.
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENGIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

« Promover que las dreas del Instituto mantengan actualizada la informacién que da
cumplimiento a las obligaciones de transparencia, asi como aquella que de manera
proactiva se publigue en la pagina de internet del Instituto.

» Coordinar la recepcién y tramite de las consultas que, en materia de transparencia
proactiva, datos abiertos, informacion de interés publico y cumplimiento de
obligaciones de transparencia realicen las y los servidores publicos del Instituto.

» Emitir dictamenes, opiniones, estudios y recomendaciones en materia de
transparencia proactiva, datos abiertos, informacion de interés publico y
cumplimiento de obligaciones de transparenma gue coadyuven a la cormrecta
aplicacion de la normatividad, por parte de las dreas del Instituto.

» Proponer nuevas normas o la actualizacion de las vigentes en materia de
transparencia proactiva, datcs abiertos, informacidn de interés publico,
publicaciones electronicas y obligaciones de transparencia que resulten necesarias
para el cumplimiento de las funciones.

 Participar en los programas de capacitacion para las areas del Instituto, en materia
de transparencia y publicacién de contenidos de informacién en los portales de
internet del Instituto.

« Difundir entre las areas del Instituto los criterios en materia de transparencia
proactiva y cumplimiento de obligaciones de transparencia.

« Coordinar los procedimientos para atender las comunicaciones, sugerencias u
orientaciones que la ciudadania y las y los servidores publicos del Instituto realicen
a través de los portales de internet del Instituto.

« Supervisar los procedimientos para atender las diversas peticiones que realice el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales relacionados con las obligaciones en materia de transparencia que tiene
el Instituto.

s Coordinar al interior del Instituto el procedimiento para concluir las etapas
procesales, instauradas ante la promocion de una denuncia por incumplimiento de
las obligaciones de transparencia.

« Coordinar al interior del Instituto el procedimiento para atender los requerimientos
que formule el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Proteccion de Datos Personales, por incumplimiento de las obligaciones de
transparencia, que resulte de la verificacion virtual y aleatoria que se realice.

» Proponer a entes publicos la suscripcion de convenios y demas instrumentos
juridicos, gue promuevan la colaboracidn con ofras instancias en materia de
transparencia proactiva y obligaciones de transparencia.

e Coordinar la consulta para la adquisicién de documentos bibliohemerograficos para
los acervos de la Biblioteca Centfral del Instituto.

» Difundir permanentemente los documentos con valor informativo, generados por las
areas del Instituto, con el fin de que estén a disposicién y consulta de la ciudadania.

» Proponer la suscripcion de convenios de préstamo interbibliotecario con
instituciones pares y académicas.

» Participar en las actividades de difusion de los servicios que presta la Biblioteca
Central del Instituto.

» Plantear propuestas de mejoras en el uso de tecnologias de la informacian, asi
comao proponer la construccion de salidas publicas a los sistemas del Instituto, a fin
de que sea mas fransparente el trabajo del Instituto.

» Participar como Gestor de Contenidos de los portales de internet del [nstituto.

» Dirigir a las areas del Instituto en la publicacién de Informacién en los portales de
internet del Instituto.

« Emitir el dictamen sobre las propuestas de micrositios del Instituto vy, en su caso,
someterlas a consideracién del Comité de Gestidn y Publicacién Electrénica.

» Asesorar a la persona titular de la Unidad Técnica en las actividades que realice
como integrante de las comisiones y/o comités, en temas relacionados con la
politica de transparencia de! Instituto.

« Coordinar la elaboracion de los informes tfrimestrales y el informe anual que se
presenta al Comité de Gestion y Publicacion Electrdnica.

» Participar en la elaboracidon del informe trimestral de desempefio de la Unidad
Técnica.
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Instituto Nacionat Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

» Coordinar [a elaboracién del informe de la Direccion de Politicas de Transparencia,
que se integra al informe anual de actividades del instituto, en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica.

« Pariicipar como eniace de [a Unidad Técnica en materia de planeacion y Norma
INE.

« Supervisar el cumplimiento de las acciones incluidas en el Programa de Trabajo de
Control Interno (PTCI) y el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR) aplicables en el ambito de su competencia.

» Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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ION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA |

ATOS PERSONALES

1.3.1. SUBDIRECCION JURIDICA DE POLITICAS DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Coordinar las asesorias, orientaciones y capacitaciones en materia de obligaciones de
fransparencia, establecidas en las Leyes General y Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Puablica.

FUNCIONES

» Coordinar las asesorias juridicas otorgadas a las areas del Instituto, en materia de
“transparencia proactiva, informacién de interés pulblico y obligaciones de
transparencia.

+ Coordinar a las areas del Instituto para que realicen la publicacién de informacidn,
en cumplimiento de sus obligaciones de transparencia.

¢ Verificar de manera aleatoria la informacién que publican las areas del Instituto, en
cumplimiento de sus obligaciones de transparencia.

» Desarrollar los procedimientos para atender las comunicaciones, sugerencias u
orientaciones que la ciudadania y, las y los servidores pUblicos del Instituto realicen,
a través de los sisternas publicados en los portales de internet del Instituto.

« Efectuar las actividades para atender las diversas peticiones que realice el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, relacionados con las obligaciones de transparencia que tiene el
Instituto.

» Implementar al interior del Instituto los procedimientos para atender los
requerimientos que formule el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, ante eventuales incumplimientos de
las obligaciones de transparencia, que resulte de [a verificacion virtual y aleatoria
gue se realice.

s Coordinar al interior del Instituto el procedimiento para concluir las etapas
procesales, instauradas ante la promocion de una denuncia, por el probable
incumplimiento de las obligaciones de transparencia.

» Orientar a las y los servidores publicos del Instituto en temas relacionados con
transparencia proactiva, informacién de interés publico y obligaciones de
transparencia.

50



\\\DO? M

{?‘im\”
@W\Wp
ST %“ =

‘?
5
‘?

—o.

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Instituto Nacionat Electoral

E ORGANIZACION ESPECIFICQ DE LA UNIDAD

E DATOS PERSONALES

* Formular las respuestas que atiendan las consultas que realicen las areas del
Instituto, en materia de transparencia proactiva, informacion de interés plblico y
obligaciones de transparencia.

» Desarrollar {os dictamenes y/o informes gue se requieran a la Unidad Técnica, en
temas relacionados con transparencia proactiva, informacion de interés publico y
obligaciones de transparencia.

» Verificar la capacitacion que se otorga a las areas del Instituto, en materia de
obligaciones de transparencia, informacion de interés publico y transparencia
proactiva.

» Participar en los procesos de elaboracién o actualizacion de normas, en materia de
fransparencia proactiva y obligaciones de transparencia.

¢ Aportar insumos para la elaboracién de los informes trimestrales y el informe anual
de actividades.

+ Implementar el cumplimiento de las acciones incluidas en el Programa de Trabajo
de Control Interno (PTCI) y en el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos
(PTAR), aplicables al ambito de su competencia.

« LLas demas que le confieren otras disposiciones aplicables o su jefe inmediato.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

AL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DF LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1.3.2. SUBDIRECCION DE GESTION Y PUBLICACION ELECTRONICA

OBJETIVO

Coordinar la aplicacion de la normatividad en materia de publicaciones electrénicas, de
datos abiertos y servicios bibliotecarios del Institufo, mediante acompafiamiento y
asesoria a las areas del Instituto que requieran la difusién de informacion publica en
internet e intranet.

FUNCIONES

* Asesorar a las areas del Instituto en la publicacion de informacidn proactiva,
informacién de interés pablico v en materia de datos abiertos, en los portales de
internet del Instituto.

* Proponer estructuras y contenidos para la publicacion de informacién, en los
portales de internet del instituto.

« Publicar los contenidos en datos abiertos generados por las areas, en los portales
de internet del Instituto.

« Coordinar a las areas del Instituto en la actualizacion de la informacion, publicada
en los portales de internet del Instituto.

« Brindar apoyo al Gestor de Contenidos en las funciones de revision, emision de
observaciones y analisis de contenidos, susceptibles de publicarse en los portales
de internet del Instituto.

» Formular informes o estadisticas sobre las consultas que se realizan en los portales
de internet del Insfituto.

» Coordinar la integracidon de bases de datos de las consultas realizadas a ia
informacion publicada en la pagina de internet del Instituto, asi como en materia de
datos abiertos.

» Efectuar las gestiones para que los acuerdos adoptados por el Comité de Gestion y
Publicacion Electronica, en materia de publicaciones electronicas y datos abiertos,
se cumplan,

« Participar en la integracién del informe anual de actividades y resultados que se
presenta al Comité de Gestion y Publicacidn Electrénica.

52



\B\\D(}q ML I/
?\\ 2
m‘ W ‘

O

%ﬁ” m}
,Il-.,__)av

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Instituto Nacional Electoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA UNIDAD TECNICA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

fo
oj,

A‘é& E\j;

» Coordinar la consulta de propuestas bibliohemerograficas que se realizan a las
areas del Instituto, con el fin de fortalecer los acervos de la Biblioteca.

» Coordinar la elaboracién de los boletines tematicos de la Biblioteca, destacando los
documenteos con valor informativo, generados por las areas del Instituto.
» Establecer convenios de préstamo interbibliotecario con instituciones publicas y

entes académicos.
» Proponer actividades relacionadas con la prestacion de servicios bibliotecarios y
hemerograficos, orientados a las y los servidores publicos del Instituio y a la

ciudadania.
» Controlar la organizacion técnica y codificacion de los documentos que ingresan al

acervo de la Biblioteca del Instituto
« Validar informes y/o estadisticas sobre los servicios bibliotecarios y hemerograficos

que se proporcionen, asi de los materiales consultados por los usuarios

« Coordinar los trabajos para el cumplimiento de las acciones incluidas en el
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) y en el Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos (PTAR), aplicables al ambito de su competencia.

« Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o la superioridad
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1.3.2.1. DEPARTAMENTO DE LA BIBLIOTECA

OBJETIVO

Asegurar los servicios de préstamo, consulta, resguardo, control, disposicion y
actualizacion del acervo de la Biblioteca del Instituto, que permitan las labores de
investigacién de usuarios internos y externos scbre temas politicos electorales y de la
cultura democratica.

FUNCIONES

» Apoyar a usuarios internos y externos en la consulta del acervo de Biblioteca del
Instituto.

» Sistematizar la catalogacion, clasificacién y codificacion del acervo de la Biblioteca
del Instituto, con el fin de facilitar su consulta y acceso.

¢ Elaborar el inventario general del acervo de las colecciones documentales, que
integran la Biblioteca del Instituto.

+ Proveer los servicios de préstamo, canje y consulta del acervo de la Biblioteca del
Instituto.

» Gestionar |a adquisicién de las obras sugeridas por las areas del Instituto, que
fortalezcan el acervo de la Biblioteca del Instituto.

¢ Elaborar informes y/o estadisticas sobre los servicios, actividades y consultas del
acervo proporcionados a los usuarios de la Biblioteca del Instituto.

¢ Evaluar los materiales recibidos en calidad de donacién para identificar el acervo
susceptible de incorporarse a las colecciones de la Biblioteca del Instituto.

¢ Generar boletines tematicos mensuales, que ofrezcan referencias sobre los
materiales disponibles en la Biblioteca del Instituto.

¢ Contribuir en la suscripcion de convenios de préstamo interbibliotecaric con
instituciones pablicas y/o entes académicos.

¢ Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o la superioridad.
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Vill. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS
TERMINOS:

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas administrativas, generadoras de la documentacion, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en &l hasta su disposicion documental.

ARCHIVO DE TRAMITE: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesarjo para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

ARCHIVO HISTORICO: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memora nacional, regional, o local de caracter piblico (memoria
institucional del Instituto).

AREAS: Aquellas unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral sefialadas en
la Ley General de Institucicnes y Procedimientos Electorales, en el Reglamento Interior
del Instituto Nacional Electoral u otras disposiciones administrativas de caracter general,
que en cumplimiento de sus atribuciones, funciones y competencias puedan tener
informacion bajo su resguardo.

COMITE DE GESTION Y PUBLICACION ELECTRONICA: Comité de Gestion y
Publicacion Electrénica del Instituto Nacional Electoral referido en del articulo 25 del
Reglamento del Instituto Nacional Electoral en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica.

DATOS ABIERTOS: Los dates digitales de caracter publico que son accesibles en linea
y que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado.

GESTION DOCUMENTAL: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a traveés de la ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso y
consulta, valoracién documental y conservacion,

GRUPO DE TRABAJO EN MATERIA DE TRANSPARENCIA: Grupo de frabajo a que
se refiere el articulo 24, parrafo 1, fraccion Vi del Reglamente del Instituto Nacional
Electoral en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica, conformado
por Consejeros Electorales, con el propésito de aprobar los programas de capacitacion
en materia de transparencia, acceso a la informacidn, accesibilidad y proteccion de datos
perscnales para todo el personal del Instituto, asi como las politicas de transparencia.
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INFORMACION DE INTERES PUBLICO: Es aquella que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta Otil para
que el piblico comprenda las actividades que lleva a cabo el Instituto Nacional Electoral,

INSTITUTO: Instituto Nacional Electoral.

MAXIMO ORGANO EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES: La
instancia a que hace referencia la norma general en materia de proteccién de datos
personales que, al interior del Instituto, cuenta con las facultades para aprobar los
mecanismos para su cumplimiento, asi como para confirmar, modificar o revocar las
decisiones de las areas responsables, respecto del tratamiento de los datos personales
que, actualmente, es el Comité de Transparencia.

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA: La informacion que debe publicarse en la
Plataforma Nacional de Transparencia y en el portal de transparencia del Instituto, en
cumplimiento con lo sefialado en los articulos 70; 74, fraccion |; 77; 80; 81 y 82 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 68; 74; 75 y 76 de La ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica v 5 del Reglamento del
Instituto Nacional Electoral en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

ORGANISMOS EXTERNOS: Cualquier institucion publica o privada cuyo objeto esté
vinculado con garantizar, a toda persona, el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién y de proteccion de datos personales.

ORGANISMO GARANTE NACIONAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESC
A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES: El organismo
autonomo, especializado, imparcial, colegiado, con persenalidad juridica y patrimonio
propio, con plena autonomia técnica, de gestion, capacidad para decidir sobre el gjercicio
de su presupuesto y determinar su organizacion interna, responsable de garantizar el
cumplimiento del derecho de acceso a la informacién pulblica y & la proteccion de datos
personales en posesién de los sujetos obligados en los términos que establezca la ley,
gue, actualmente es el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales,

ORGANOS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL INSTITUTO: La Unidad Técnica de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales y/o el Comité de Transparencia y/o [0s que se reconozcan como tales
en el Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral.

ORGANOS INTERNOS: Los érganos en materia de transparencia y proteccién de datos
personales.
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PORTAL DE INTERNET DEL INSTITUTO: Seccion de la pagina de internet def Instituto,
en ta que se puede consultar inforrmacion en materia de transparencia.

SUJETO OBLIGADO: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y
municipal, sujetos a las Leyes General y Federal de Transparencia y Accesoc a la
Informacion Pablica,

TRANSPARENCIA PROACTIVA: El conjunfo de actividades que promueven la
identificacion, generacion, publicacion y difusion adicional a la establecida con caracter
obligatorio en la las Leyes General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que permite la generacion de conocimiento pdblico til, con un objeto claro,
enfocado en las necesidades de sectores de [a sociedad determinados o determinables.

UNIDAD TECNICA: Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

SIGLAS:

COTECIAD: Comité Técnico Interno para la Administracién de Documentos, previsto en
el articulo del 44 del Reglamento del Instituto Nacional Electoral en materia de
Transparencia y Acceso a [a Informacién Piblica.

D.0.F.: Diario Oficial de la Federacion.

INAL: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

Norma INE: Es el espacio virtual en el que se localiza toda la normatividad (Constitucion
Federal, leyes, codigos, Estafuto, reglamentos, lineamientos, acuerdos y normas) que
rige al Instituto Nacional Electoral.

PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.
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Me refiero al oficio INE/UTYPDP/315/2019, a través del cual la Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccién de Datos Personales (UTTyPDP), remite a la Direccién

Ejecutiva de Administracion (DEA), el proyecto del Manual de Organizacion Especifico

para su dictaminacién técnica,

Al respecto, con fundamento en lo que establecen los articulos 59, inciso e) de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE); y 50, inciso c) del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE); asi coma en los Lineamientos

para la Elaboracidén o Actualizacién de Manuales de Organizacién del Instituto Nacional
Electoral (Lineamientos), la DEA, emite el Dictamen Técnico en sentido favorable al

proyecto del Manual de Orgamzécnén Especifico de la UTTyPDP, toda vez que éste

cumple con los criterios metodologicos establecidos en los Lineamientos
El presente dictamen se emite con base en la revisidén efectuada al Proyecto del Manual
de Organizacion Especifico en los diversos apartados y criterios que establecen los
Lineamientos: Portada, Hojas de identificacién de Firmas y Rdbricas, Indice, Introduccion,

Antecedentes, Marco Juridico — Administrativo, Atribuciones, Mision y Vision, Estructura
Organica, Organigrama, Objetivo y Funciones por Area, Glosario de Termmos y Siglas.

El dictamen técnico se expide para que la UTTyPDP pueda continuar con las gestiones

necesarias para su aprobacion ante las instancias competentes
Finalmente, es importante establecer que el contenido del Proyecto de Manual de
Organizacién Especifico, es responsabilidad de la UTTyPDP, quien conoce a detalle la
composicion de su estructura organica, asi como las funciones, responsabilidades y
objetivos de cada uno de los puestos que la integran y gue han sido plasmados en el

Manual citado.
ATENTAMENTE
EL DIrRecTOR EJECUTIVO

(;;,:ﬁ""/ a
. | BOGART MONTIEL REYNA
P
-
Lic, Cecilia Azuara Arai - Titular de ta Unidad Técnica de Transi:arencia y Proteccién de Datos Personale

s, - Presente.

Lic. Edmundo Jacobe Molina. - Secretario Ejecutivo. - Presente
Lie. Julidan Pulido Gomez. - Director de Personal. - Presente
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