ACTICOTAIRAOT2012

ACTA DE SESION ORDINARIA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
Y ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA

Er la Heroica Puebia de Zaragoza, siendo las once horas con treinta ¥ nueve minutos
del dia jueves diecinueve de julic de dos mil dece, con fundamento en lo dispuesta por e
articulo 17 primer parrafo de la Nomatividad del Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica del Instituto Electoral del Estado, en la Sala de Presidencia dal
Instituto Electoral del Estado, ubicada en el inmueble identificado con el numerc dos mil
ciento tres Boulevard Atlixco, Cuarte Piso, Colonia Belisario Drominguez de esta Ciudad,
se reine el Comité de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica de este
Organismo Electoral, para llevar a cabo la presente sesitén ordinaria del mes de julio?

encontrandose presentes los siguientes integrantes: -

e i

DR, FIDENCIO CONSEJERO ELECTORAL Y
AGUILAR VIQUEZ PRESIDENTE DEL COMITE
MTRO. JUAN CARLOS DE LA

HERA BADA, CONSEJERO ELECTORAL

MTRO. JOSE JOEL
FAREDES OLGUIN CONSEJERQO ELECTORAL

'LIC. GUADAILUPE DEL CARMEN | . =

RS RORERE SECRETARIA DEL COMITE

Una vez verificada 'a asistencia de sus miembros. se determina que existe quérum legal
para llevar a cabo la presente sesion, cuyo orden del dia aprobado por unanimidad es el

siguiente:

1. Lectura ¥ en su caso aprobacién del Orden del Dia.

—

2. Proyecto de formate de solicitud de acceso a ia informacién Publica.
3. Asuntos Generales

Durante el desarrollo de la sesion derivado del segundo punto del orden del dia. se

aprueba el siguiente acuerdo: :
|

A\
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Acuerdo 01/COTAIPHM90712 de fecha diecinueve de Jjuic de dos mil doce, con
fundamento en el articule 12 fracciones I, IV, X y XV del Reglamento del instituto
Electoral del Estado en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica ¥
derivado de las reformas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica
del Estado de Puebla, asi como al Reglamento del Instituto Electoral del Estado en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. este Comité aprueba por

e
-

unanimidad de votos el formato de solicitud de acceso a Ia informacidn Publica de este
ante alectoral.

Siguiendo con el desarrollo de Ja sesién, en asuntos generales se aprueba el siguiente
acuerdo:

Acuerdo D2COTAIPM90712 de faecha diecinueve de julio de dos mil doce, con
fundamento en el articulo 12 fragcion IV, X, XV y XVl del Reglamento del Instituto
Electoral del Estado en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,

tonforme a o instruido en el Acuerdo de! Consejo General CG/AC-025/12 de fecha
veintisiete de junio del presente afio y derivado da la memoranda IEE/PRE-COTAIP-35/12

e |EE/SE-317, este ultimo signado por e Secretario Ejecutivo, asi come de la mesa de

trabajo convocada mediante la memoranda IEE/COPESEP-039/12, IEE/COPESEP-

040112, IEE/COPESEP-041/112 e IEE/COPESEP-042/12 realizada el doce de julio del

presente, este Comité aprueba la propuesta de Catilogo de Cargos y Puestos de la

Unidad Administrativa de Accesc a la Informacion de este organismo electoral (ver anexo

Unico) presentada mediante el memorando IEEAJSEP-381/12, signado por el Encargado

de Despacho de ia Unidad del Servicio Electoral Profesional, ¥ que contiene las
observaciones realizadas conjuntamente per la Comisién Permanente del Servicio

Electoral Profesional y este Comité. Dicho documento define los lineamientos, perfiles y

requisitos que deben observarse para el nombramiento de jas personas que sean
designadas para dichos carges por el Consejo General De esta forma, este Comité da
cumplimiento en tiempo y forma al acuerde CG/AG-025/12 v faculta al Presidente dei
mismo para turnar el contenido de este acuerde al Consejero Presidente de este
organisma electoral, y lo haga del conocimiento de los miembros del Consej¢c General :
para su discusién y en su caso aprobacién. Lo anterier aprobade por unanimidad de f;\'\
volos,
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Una ver desahogado ef Orden del dia siendo las once horas con cuarenta y seis

minutes del dia jJueves diecinueve de julio de des mil doce, el Comité de Transparencia

y Acceso a la Infermacién Publica |, se da por cencluida [a misma.

L. FILENWIW SOoUlLAK VIWUEL

CONSEJERO ELECTORAL Y
PRESIDENTE DEL CCMITE

LI, LEUAL DEL CAKMEN ARKIAS
ROMERO
SECRETARIA DEL COMITE

MTRO. JUAN CARLOS DE
LA HERA BADA
CONSEJERO ELECTORAL

TRO. JOSE JOEL
PARE QOLGLIN
CPNSE.JBRO ELECTORAL

f
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ANEXO UNICO
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catilogo de Cargos y Puestos

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA
INFORMACION
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catélogo de Cargos y Puasios

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION

Puesto 1: Thular.
Adseripelon: Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion.
Tipo de Puesto: Funcionario Electoral.

FIL
Requisitos minires a cutiir:
1 Experiencia laboral minima: 3 afos,

2. Escolaridad minima: Superior concluida con titulo ¥ c&dula profeslonal,
3. Edad minlima: 25 anos.

Competancles requeridas:
Liderazgo Alto | Trabajo en equipo Alto
0 Capacidad de planiflecacion y de
Colaboracion Alto organizaclén Alto
Lalidad del trabajo Alte  ; Adaptabilldad al cambic Medin
Confizbilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio
Iniciativa Alto Preocupacion por ¢l orden v la claridad Altg
Imtns t&nlnun rnqu - _
Investigacion " | Muy alto | Mansjo de office Alto
Redaccion y ortografia Muy alto | Clasificacion de documentaclon Muy alto
Mane|d da personal Alto | Admlnistracion Alte
Cultura politica Mvy alto | Conpeimianto de partidos politicos Muy alto
Organlzacidn Alto Relaclones humanas Muy alto

Conocimientos an a olactoral: -

N
1wt .

n-: mltuintal dpn&su ” 3

Muy alto

MNomatividad electoral Muy alto
Lepislacion electoral Alto
DESCRIPCION DEi PUESTO.

Descripclin general del puesto;

Coordinar, ejecutar y suparvisar las acciones del Instituto tendlentes a proporcionar la informacidn a
disposicion del piiblico,

Actlvidades permanantas:

1. Supervisar de gué $e recabe, publiqgue ¥ se mantenga actuallzado en la pagina institucional, la
informaclén piblica de oficio, facilmente identificable ¥y en la medida de lo posible hacerla
accesibde mediante formatos ablertes que permitan su rewdilizacidn e interoperabilidad,

2. Yigilar que se respondan las solicitudes de acceso en los térmings que establece la Ley de
Transparencla y Acceso a ia Informacion Pibllca del Estado de Puebla.

3. Observar qua se constituya y actuallee los sistemas de archivo y gestlon documental, en los
términas previstos en la legislaclén aplicable.
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Catilogo de Cargos y Puestos

Supervisar la catalogacidn, conservacion de los documentos administrativos o todo acto que derdve

del ejercicle de las atribuciones y que por Ley deba quedar asentado en algin registro.

Establecer los procedimientos necesarios para la clasificaclén de Ja informaclon de acuerds con

las dispasiciones que marca la ley.

Efectuar las gestiones a que haya lugar para asegurar la protecciéh de 165 datos personales en su

posesion con los niveles de seguridad adecuados previstos por ta nonmatividad aplicable.

Cumplir las resoluciones del Comité.

Capacitar a su personal en materia de transparencla, acceso a la informaclén piblica y proteccion

e datos personales.

Promover entre su personal ¥ la socledad en general los beneficios de la difusién de Informacidn,

asi como las responsabilidades en la obtencidn, transferencia, manejo, uso ¥ conservacidn de 1a

misma.

10. Supervisar que se reciba, tramite y se haga entrega a cualqufer persona la Informacion que se les
requlera sobre la funcién piblica a su cargo, excepto aquélla que sea de acceso restringido, de
conformidad con lo dispuesto por la ley.

11 11 Vigilar que el personal adscelto al frea oriente en forma sencilla y comprensible a toda
persona sobre los trimites vy procedimientos que deben sfectuarse para solicitar informacion
plibdica, las autoridades o instancias competentes, la forma de realizarlos, la mamera de llenar los
formularios que se requieran, asi como sebre las instanclas ante las que se puede acudir a
solicitar orlentaclén o presentar inconfermidades.

12. Ser el vinculo entra el Sujeto Obligado y el Comité.

13. Fropaner los procedimlentos Internos que contrbuyan a la mayor eficiencla en la atencién de las
scdicitucdes de acceso.

14. Supgrvisar que se efectien las notificaciones correapondientes.

15. vigilar que se tleve sl registro de las solicitudes de acceso sus resultados ¥ costos.

16. Asesorar ¥ suscribir las declaraclones tas declaraciones de inexistencia de la Informaclén
conjuntamente con el Titular de |a Unidad responsable de la informacién.

17. Supervisar el cumplimlenta de criterios ¥ lineamientes en materia de Informaciin de acceso
restringldo.

18. Rendlr el informe con justiflcaclén establecido por la ley.

19. Representar al Instituto £n el trémite del recurso de revision.

20. Tener a su cargo y administrar las claves de los sistermas electronicos de atencién a solicitudes de
acceso ¥y de publicacion de informacién.

21. Desempenar las funciones y comisiones gue su Superior Jerdrqulco le asigne en la materia.

22, Vigllar &l cumplimiento del Reglamento del Iastitute FElectoral del Estado en materia de
Transparancia y Acceso a la Informacion Publlca, asi como proponer las reformas o modificaciones
a que haya lugar.

23. Las demas gue le confiera el Conselo General, sl Consejero Presldente y el Secretario Ejecutivo
conforme al Codigo de Instituclones y Procesos Electorales det Estado de Puebia y disposiciones
aplicables.

24. Dar vista al Comité de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Pablica del Instltuto Electoral del
Estado de su programa operative anual aprobado.

25. Proponer modelas de formato de sollcitud de acceso a la informaclén.

26. Notificar al Comité de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica ded Instituto Blectoral del
Estado en caso de no encontrar [a informacion requerda por &l solicitante.

27. Preparar el proyecto del orden del dia de la sesidn del Comité de Transparencia ¥ Acceso 2 la
Infarmacitén Pablica del Instituto Electoral del Estado.

28. Etaborar el proyecto de acta de acuerdos de las seslones del Comité de Transparencia ¥ Acceso a
la Informacion Pabllca del Institvto Electoral del Estado.

29. Firmar Junto con gl Presidente, todos los acuerdos, dictamenes y resoluclones emitides por el

Comité de Transparencia y Acceso a la Infermacion Piblica del Instituto.
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INSTOOUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catilogo de Cargos y Puestos

30. Haborar y presentar tos datos y elementos para el Informe de las actlvidades anuales reallzadas
por dicho Camitéa de Transparencia y Acceso a la Informaciéan Piiblica del Instituto.

31 Notlficar todos los crterins, acuerdos, dictamenes ¥ resoluciones tomados por el Comnité de
Transparancia y Acceso a la Informacitn Publica del Instltute Electoral del Estado a kos titulares de
las éreas del Instituto, asi como a los Integrantes del Conseja General.

32. Tener a su cargo el archivo de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Plbllca del
Institute Blectoral del Estado.

33. Las demds gue se dedven del Programa Operative Anual aprobada para &l area.

Actividades da Proceso Eloctoral:
1. Implementar los mecanismos necesarios para dar trimite a soleltudes de acceso a la Informacion
piiblica en drganos transltorios.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Blectoral:
= Actividades preslectorales:
1 HNo aplica.

= Actividades postelectoralias:
1. No apleca.

Rewponsabilldmdos:

1 Preparar gl proyecto del orden del dia de la sesion del Comité de Transparencla y Acceso a la
Informnacion Piblica del Instituto Electoral del Estado.

2. Fumgir coma Secretario del Comité de Transparencia y Acceso a la informacidn Piblica del
instituto Electoral ded Estado.

3. Asistir a las sesiones del Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion Pibllca del Instituto
Electaral el Estado.

4. Verificar el qudrum de las sesiones del Comité de Transparencia ¥ Acceso a la Informaci6n Publica
d¢l Instituto Electoral del Estado.

Relackin de Autoridad y Comunicacién:

» Reporia a:
1. Consejero Presidenta del Conselo General del Institute Electoral del Estado.

* Supsrvisa a:
1. Secretario.
2, Vocal

Productos o Serviclos que genera el puesto;
Actas de sesion.

Acuerdos.

Respuestas a la ciudadania.

Formatos.

Memaoranda,

Oflcins.

Expediantes.

Informes.

pPRBPAURp




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catdlogo de Coargos y Puestos

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION

Puestno 2: Sacratario.
Adscripcion: Unldad Administrativa de Acceso a la Informacion.
Tipo de Puesto: Adrministrativo.

PERFII DEL PUESTO.
Ruxjulsitos minimos a cubedr

1 Experlencla laboral minima: 2 aios.
2. Escolaridad minlma: Superior concluida con titulo ¥ cédula profesional.
3. Edad minima: 25 anos.

|I -

Compatancias requarkdas:

Lidm | ' Trabajo en equlpo

Colaboracion Alto cﬂpmﬁm&ﬁi, de planificacion y de Alto

N ] organizacion
Calidad deld trabajo Alto | Adaptabilidad al camblo Medlo
Confiabilldad Muy alto | Conflanza &n 5i mismo Medio
s gy Preocupaclon por el orden y ia

Iniciativa Altop claridad Alto
Conocimientos téenicos radquerdos:

Estructuraclén y funclonamiente de la Funciones de las Unldades

Unidad Muy alto Administrativas y Técnlcas Muy alto
Yaciado de informaclan en registros Muy alto | Redaccion y ortografa Muy alto
Recepclon y distribuicion de| Seguimiento de objetlvas y planes
documeniaci dn Alto de trabajo Muy aito

Conocimientos en materla electoral;

Conocimiento integral del proceso electoral
MNomatividad electoral Muy alto
Legislaclén electoral Alto

DESCRIPCION DEL PUESTQ.

Descripcion general del puesto:

Efectia la verflcacion de a infarmacion que se dara a conocer a través del portal Instltuclonal de este
Organlsmo Blectoral,

Actividades permanartes:
1. Elaborar proyectos de reformas a la normatividad de la Unidad de Acceso a la Informacion

Pihblica.
2. Contpboir con las Unidades responsables de la informacidn en la elaboracion de los acwerdos de :
clasificacidn de la informacién reservada v de las verslanes pihlicas correspondientes.,
3. Auwxlliar en la notiflcaclén de les criterios, acuerdos, dictamenes y resofuciones tomados por el
Comlté de Transparencia ¥ Accese a la Informacian Pabtica del Institute Electoral del Estado.
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4. Preparar materiales didacticos ¢ informativos para la capacitacidn del persongl de los drganos
centrales del Instituto Electoral del Estado respecto de Transparencia ¥y Acceso a la Informadtion.

5. Apoyar al Titular de la Unidad en ia substanclacion de los recursos de revision interpecstos ante la
Comision de Acceso a la Informacidn Poblica y Proteceion de datos Personales del Estado.

6. Recabar, publicar vy mantaner actualizade en la pdgina institucdonal, la Informaclon piblica de

oflcio, facilmente Identificable y en |a medida de lo posible hacarla actesible mediante formatos

ablertos gue permitan su reutilizaclon e interoperabilidad.

Confarmar el antepeayecta del programa operative anual de la Unidad.

Elaborar =l anteproyecio dal orden del dia y presentarselo al Titular de la Unldad previo a |a

celebraclon de la sesion del Comité de Transparencia ¥ Acceso a la Informaclon Pabllca del

Instltuto Electoral del Estado.

. Elaborar los Informes solicitados a Ia Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion.

. Reallzar las gestlones para dotar a la Unidad de recursos destinados al cumplimiento de sus
actividades.

9

10

11. Mantener organizado el archive de la Unldad Administrativa de Accesc a la Informacion Pabdica.
12

13

%~

. Apoyar al Titular en la realizaciin de sus actividades.
. Las demas que se deriven del Programa Operative Anval vigente, aprobada pﬂl‘ﬂ la Unildad y las
que |2 asigne su superior j2rarquico.

Actividades da Proceso Elactoral:
1. Preparar materales didécticos e informativos para la capacitaclon del personal de los organos
transitorios del Instiuta Electoral del Estada respecto de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Actividades Previas y Posteriores al Proceso Electoral:
» Acthvidades preefectorales:
1. No aplica,

v Actividades postelectorales:
1. No aplica.

Humhllillmlﬁ.

Preparar los elemenios necesarios para la imptementacidn de la logistlca para la celebracion de
sesiones del Comite de Transparencia y Acceso a ia Informacidon POica &l Instituto Electoral del
Estado.

2. Procurar que la Unldad Acceso a ka Informacion Pablica cuente con 195 elemeantos nacesar is para
la elaboracion de los proyectos de resolucldn de los recursos de revislon interpuestos sn términos
del Redlamento del Instituto Electoral del Estado en matera de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pakdica.

3. Llevar el control de los vencimientos de las fechas en que los critarios, acuerdos, dictamenes v
resoluclones tomados por el Comité de Transparencia y Acceso a §a Informaxiidn Pablica del
Instituto deberdn ser notlRcados a los tlitulares del drgano central, asi como a ios integrantes del
Consejo General,

4.  Cumplir con las actividades encomeandadas por & Titelar de la Unidad.

Relacitn de Autoridad y Comumicackin:

»  Reporta &
1. THular.

»  Supervisa a:
1 Noaplica.

Productes o Servicios que geners ol puesto;




-

1. Archivo.

2. Reaportes.

3. Estadisticas.
4, Informes.

5. Proyectos.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
Catédlogo de Cargos y Puesios
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION

Puesto 3: Voeal.

Adscripeion: Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion.
Tpo do Puesto: Administrativo.

PERFIL DEL PUESTD.
Requialtcs minfmos a cubrir:

4. Experiencla laboral minima: 2 afos.
D. Escolandad minirng: Seperior conclulda ¢on titulo y cédula profesional.
6. Edad minima: 25 anos.

Compatencias requaridas:

Liderazgo | Alte | Trabajo en equipo Adto

: Capacidad de planificacion y de
Eula_lj.lnraniun B Alto organlzaclon Alto
Calidad dal trabajo Ao | Adaptabilidad al cambio Maedlo
Conflabilidad Muy alto | Confianza en si mismo Medio
Iniciativa Alto Preocupacion por el orden y Ia Alto

claridad

Conocimbentos técnicos requeridos: :

e

Uinidades

Estructuraclon ¥y funcionamiento de la de

Fuclnn las
Unldad Alto | administrativas y Técnicas MUY b
Vaclado de informacion en registros Muy alto | Redacclon y ortografia ___ | Muy alto
Recepcidn ¥ distribucién de 5 Seguimlento de objetivos y planses
documentacion MUy aito de trabajo Mg

Conodmientos an matarla siactora:

Alto

tnnnnlmlel‘ltﬂ intal del proceso electoral
Normatlvidad electoral Muy alta
Leglslacion electaral Alto

DESCRI ESTO.

Descripcién ganaral del pussto;

Etectia los trimites para que las solicitudes de informacion sean atendidas en apego a la
narmatividad vigente.

Actividades permancntes:

1. Orientar en forma sencllla y compransible a toda persona sobre los trdmites y procedimientos que
deben efectuarse para solicitar informacion piblica, las autoridades o instancias competentes, la U
forma de reallzarlos, la manera de llenar los formularios que se requleran, asl como sobre las
instancias ante las que sa puede acudir a sollchtar orientacion o presentar Inconformidades.

2. Responder las solicitudes de accesn en lps términos que establece la Ley de Transparencia y
Accesd a la Informacion Pablica del Estado de Puebia.
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3. Reclbir, tramitar y entregar a cualquier persona la informaclén Qua se les réGuiera sobre la funclon
piublica a su cargo, excepto aquélla que s5¢a de accesa restringido, de conformidad con g
dispussto por la ley.

4. Efectuar hes tramites al interdor del Instituto Electoral del Estado para que €l Tritular de la Unidad
esié, en su caso, en posibilidad de entregar la informacion saolicltada.

5. Llevar a cabo la notificaclén & los partlculares respcto de las solicitwdes presentadas,

6. Llevar al reglstro de las solicitudes de acceso sus resultados y costos.

7. Proponer al Titular de la Unidad mejoras a los procedimientos intermos que aseguren fa mayor
eflclencia en la gestidn de las solicitudes.

8. Retibir, dar trdmite ¥ responder las solicitudes de acceso, reclificacian, eancelacion u aposicion al
tratamiento de datos personales.

9. Apgyar en la elaboracion de los Informes solicltados por el Comita.

10. Drseniar modelos de formato de solicitud de accese a Ja informacidn.

11. Elaborar reportes de solicitudes recibidas v gestionadas.

12. Apayar al Titular de la Unidad en la compilacién de Informaclén para actualizar la pagina wet en el
rubro de Transparencia ¥ Acceso a la Informnacion Pibdica,

13. Mantener organizado Y actualizade los expedientes de solicitudes de acceso a le informacisn
plbfica ¥ de protacclon de datos personales.

14. Apayar al Titular de Ia Unidad en la reallzacién de sus actividades.

15. Las demids que se deriven del Programa Qperativo Anual vigente aprobado para la Unidad Y las
que le asigne sy superior |erdrguico.

Actividades de Proceso Electorod:
1 Ejecutar los mecanismos necesarios para dar trimite a solicitudes de acceso a la informacidn
en organas transitorios,

Actividades Previas ¥ Posteriores al Proceso Elsctoral:
* Actividades preslectorales:
1. No apllca.

» Actividades postelectorales:
1. Noaplica.

Responsabliidades:

1. Cumplir con las actividades encomendadas por el Titular de la Unidad de Transparencla.
2. Observar la correcta Tramitacion v atencion a las solicitudes de informacldén piblica.

3. Maatener en orden el archivo de salicitudes.

Reinclén de Awtoridad y Comtmicacién:

« Reporia a:
1 Thtuilar.
s  Superviza a:
1. Mo aplica
Producics ¢ Servicios que genara el puesto:
- Raportes.
2, Informes.
3. Memoranda.
4, Diagndsticos.

\
-
!



