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I.  INTRODUCCION

La transparencia y rendicion de cuentas, entendidas como herramientas de
evaluacion y consolidacién de la vida democrética en la Entidad, permiten a la
ciudadania cuestionar y examinar el actuar de sus gobernantes, siendo la Comisién
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Querétaro, un aliado y brazo extensor de la poblacion
para garantizar su observancia y cumplimiento.

Con el fin de dar a conocer la estructura y funciones de este organismo garante,
para realizar las atribuciones que le corresponden de acuerdo con su competencia,
se emite el Manual de Organizacion de la Comision de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro,
como documento normativo de observancia general y obligatoria de las personas
servidoras publicas que laboran en la institucion.

El presente Manual es un instrumento que permite saber, con precision, el contexto
general y particular de las funciones de quienes integran la Comision; asi como, que
otras entidades gubernamentales y la ciudadania, en general, identifiquen las areas
0 unidades administrativas a las que pueden dirigirse para la atencion de sus
asuntos.

Este Manual considera los antecedentes que dan origen a la Comision, el marco
legal, la estructura organica, los objetivos y las funciones de cada area o unidad
administrativa que la conforman de acuerdo con su Reglamento Interior.
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ll.  ANTECEDENTES HISTORICOS

El 1 de abril de 2003, entré en funciones la institucion bajo el nombre de Comisién
Estatal de Informacién Gubernamental, con la publicacion de la entonces Ley
Estatal de Acceso a la Informacion Gubernamental en el Estado de Querétaro,
realizada el 27 de septiembre de 2002 en el medio de difusion oficial de la Entidad,
“La Sombra de Arteaga”.

Con el objetivo de regular la operacién y funcionamiento de la referida Comision
Estatal de Informacion Gubernamental, el 1 de abril de 2011, en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, publicé su primer
Reglamento Interior el cual ha sufrido varias reformas y abrogaciones, ante los
cambios estructurales de este organismo garante.

Esta institucion cambié su denominacion a Comision de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Querétaro, el 30 de mayo de 2016, con la
reforma a la vigente Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Querétaro, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

El 30 de septiembre de 2021, fue cuando nuestro organismo garante adopté el
nombre de Comision de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro, en virtud de la reforma a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

20

www.infoqro.mx 4



COMISION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE QUERETARO

e
I n fo q ro MANUAL DE [ Fecha de aprobacidn: ]

ORGANIZACION 25 de septiembre de 2023

1. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Garantizar en el Estado de Querétaro el ejercicio, disfrute, promocion, difusion e
investigacion del derecho de acceso a la informacion publica y proteccién de los
datos personales, a través de la transparencia como una herramienta de evaluacion
gue incentive la participacion ciudadana y corresponsabilidad social.

VISION

Ser el organismo garante del acceso a la informacién lider a nivel regional,
distinguiéndonos por la eficiencia y eficacia en la defensa y promocién de la
transparencia y rendicion de cuentas.

IV. VALORES

Integridad

Los servidores publicos deben actuar siempre de manera congruente con los
principios de la Comisién en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o
funcién, convencidos en el compromiso de ajustar sus acciones para que impere
en su desempefio una ética que responda al interés publico y generar certeza
plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule.

20
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Respeto

Los servidores publicos deben otorgar un trato digno, cortés y tolerante a las
personas, en general, y a sus compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propicien un
dialogo cortés y la aplicacion armonica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Liderazgo

Los servidores publicos deben ser guia, ejemplo y promotores del Codigo de
Etica y las Reglas de Integridad; fomentar y aplicar en el desempefio de sus
funciones los principios que la Constitucién y la ley les impone, asi como
aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién
publica.

Cooperacion

Los servidores publicos deben colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo
en suma de los talentos y esfuerzos del personal para alcanzar los objetivos de
la Comisidn, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio
de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Profesionalismo

Los servidores publicos deben buscar en todo momento desarrollar las
atribuciones encomendadas, aplicando sus conocimiento técnicos, teoricos y
metodoldgicos, garantizando en todo tiempo el desempefio eficiente y eficaz de
la funcion publica.

Entorno Cultural y Ecolégico

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades deben cuidar y
respetar el patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del
planeta; respetar, defender y preservar la cultura y el medio ambiente, asi como
y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promover en
la sociedad la proteccién y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras.

www.infoqro.mx 6
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V. OBJETIVOS

La Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Querétaro, tiene por objeto:

Primero: Garantizar el acceso de toda persona a la informacién publica y proteccion
de datos personales.

Segundo: Difundir, promover y fortalecer las relaciones con los entes publicos para
garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién y proteccion de
datos personales, la cultura de la transparencia y la rendicion de cuentas, en
continua vinculacién con la verificacion en el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia a cargo de los sujetos obligados.

Tercer: Conocer y resolver los recursos de revision interpuestos por las personas
en contra de las resoluciones de las entidades gubernamentales, en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

Cuarto: Coadyuvar con las instituciones en la implementaciéon de mecanismos de
colaboracién para la promocién e implementacion de politicas y mecanismos de
apertura gubernamental.

20
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V. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Comunicacion Social.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
servicios del Estado de Querétaro.

Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior de la Comisidbn de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pudblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Querétaro en el Estado de Querétaro.

www.infoqro.mx 8
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Conforme a lo establecido en el Reglamento Interior, la Comisién de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, cuenta con la
siguiente estructura:

1. Pleno: Es el érgano maximo de decision de la Comision que se integra por
tres Comisionados (as) que se eligen por el voto de las dos terceras partes
de los integrantes de la Legislatura del Estado.

Comisionado Presidente
o Ponencia

Comisionado
o Ponencia

Comisionada
o Ponencia

2. Unidades Administrativas: A través de las cuales la Comision ejerce sus
funciones, atribuciones y facultades, asi como el despacho de los asuntos de
su competencia:

e Secretaria Ejecutiva

¢ Unidad de Tecnologias de la Informacién

¢ Unidad de Proteccién de Datos y Gobierno Abierto
e Unidad de Relaciones Institucionales

e Direccién de Administracion

e Unidad de Vigilancia y Gestion Documental

e Organo Interno de Control

e Unidad de Comunicacion Social

¢ Unidad de Transparencia

20
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Vill.  ORGANIGRAMA

L ] . . -
_~ COMISION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
I n fo q r o PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE QUERETARO
i
PLENO ]
n d r
[ Comisionada Comls_lonado ] Comisionado ]
Presidente
\
Direccion de Organo Interno Unidad de Unidad de Secretaria
Administracién de Control Comunicacién Social Transparencia Ejecutiva
Unidad de Unidad de Datos Unidad de Unidad de Vigilancia
Tecnologias de la Personales y Estado Relaciones y Gestion
Informacién Abierto Institucionales Documental
CONFORME AL REGLS DE L& ACCESOA LA INF PL'ﬂLICﬂY- DATOS = LES DEL ESTADO DE QUERETAROD, ULTIMA MODIFICACION

n Constituyentes No. 102 Ote.,, Tels. 442 212 9624, 442 828 6781
., I Col. Quintas del Marqués, C.P. 76047 y 442 828 6782
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

A. DEL PLENO
Objetivo:

Coadyuvar al mejor funcionamiento de la Comisién de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro
proponiendo la integracion de las comisiones de trabajo que se estimen pertinentes,
para la atencion de los asuntos y eventos especificos.

Funciones:

1. Requerir informes a las unidades de transparencia de los Sujetos Obligados,
en términos de la normativa y demas disposiciones aplicables.

2. Aprobar reglamentos, acuerdos, manuales administrativos y demas
instrumentos necesarios para regular el funcionamiento, administracién y
operacion interna de la Comision.

3. Crear las Unidades Administrativas necesarias para el mejor funcionamiento
de la Comision, en términos de las disposiciones aplicables y de conformidad

con las asignaciones presupuestales con las que cuente.

4. Las demas que sefale la normatividad aplicable.

20
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B. DEL COMISIONADO(A) PRESIDENTE(A)

Objetivo: EIl Presidente dirigir4 las actividades de la Comisién, con base en las
politicas, lineamientos, acciones, mecanismos e instrumentos que al respecto
determine la normatividad aplicable, con la finalidad de garantizar el ejercicio de los
derechos de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos personales,
promover la cultura de transparencia y rendicion de cuentas.

Funciones:

1. Representar legalmente a la Comision, en toda clase de actos juridicos y
delegar dicha representacion.

2. Proponer al Pleno el proyecto de presupuesto de la Comisién, en términos
de las disposiciones normativas aplicables.

3. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual, que lleve a cabo la
Direccion de Administracion.

4. Rendir un informe anual ante la Legislatura del Estado de Querétaro, en los
términos que sefale la ley,

5. Designar a los servidores publicos de la Comision,

6. Fijar la postura institucional de la Comision ante otros organismos y con la
sociedad.

7. Las demas que sefiale el Reglamento Interior o cualquier otra disposicién

20

aplicable.
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C. DE LOS COMISIONADOS (AS)

Objetivo: Dirigir las acciones necesarias que permitan el ejercicio de los derechos
de acceso a la informacion publica y de proteccidén de datos personales, asi como
promover la cultura de transparencia y rendicion de cuentas.

Funciones:

1. Representar a la Comision en los asuntos que el Pleno determine.

2. Difundir los derechos de acceso a la informacién publica y proteccion de
datos personales.

3. Promover que las obligaciones de transparencia a que se refiere la Ley sean
difundidas por los sujetos obligados.

4. Suscribir documentos, acuerdos, actas y resoluciones.

5. Buscar el desarrollo de relaciones interinstitucionales con el sector publico y
privado.

6. Revisar y someter a consideracion del Pleno, proyectos de resolucion y
acuerdos de cumplimiento de las resoluciones.

7. Votar o abstenerse de votar, en los asuntos que se resuelvan en el Pleno.

8. Someter a consideracion del Pleno criterios de interpretacion, en materia de
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales.

20
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Presentar a consideracion del Pleno, proyectos de acuerdo o convenios de
colaboracion interinstitucional.

Coadyuvar en las actividades de integracion del informe anual que debe
rendir la Comision; en términos de Ley, informando al Pleno respecto de las
actividades y la ejecucion de los planes, programas y proyectos que haya
dirigido.

Proponer al Pleno las reformas a los reglamentos, lineamientos, y demas
normatividad de su competencia.

Brindar asesoria, apoyo técnico y capacitacion al personal de la Comision.

Proponer al Pleno asuntos generales para su desahogo en sesiones
Ordinarias.

Admitir, conocer y sustanciar los recursos de revision o denuncia interpuestos
ante la Comision y en su caso desecharlos por improcedentes, conforme las
disposiciones aplicables.

Solicitar informes vy realizar prevenciones, dentro del proceso de
sustanciacion de los recursos de revision y denuncia.

Participar en las actividades que lleve a cabo la Comision, los demas
integrantes del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales; y los organizados por otros entes publicos
o privados, ya sea nacionales e internacionales.

Impulsar la implementacion de los lineamientos que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, en el &mbito de competencia y conforme a los planes, programas
y proyectos que emita el Pleno.

www.infoqro.mx 14
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D. DE LAS PONENCIAS

Objetivo: Para el desahogo de los recursos de revision, solicitudes de ampliacion
del plazo de reserva, y demas procedimientos competencia de la Comision, cada
Comisionado Ponente, actuara auxiliandose de una secretaria de ponencia, asi
como de los analistas de proyectos, actuarios y demas personal que se requiera
para el desahogo de los asuntos que le hayan sido turnados, poner a disposicion de
manera oportuna y eficiente los informes, fichas técnicas, y cualquier
documentacion e informacién que permita la toma de decisiones, la elaboracién de
proyectos de resolucion de medios de impugnacion.

Funciones:

I.  Dar cuenta al integrante del Pleno titular de la ponencia de los asuntos que
se le encomienden.
Il.  Formular y autorizar los acuerdos y correspondencia para el desahogo del
procedimiento.
.  Desahogar las diligencias derivadas de la substanciacion de los
procedimientos y dar fe de las actuaciones y diligencias.
IV.  Formular el proyecto de resolucion.
V. Una vez dictada la resolucién y que cause estado, turnar el expediente a la
Secretaria Ejecutiva para su resguardo.
VI. Enviar a la Secretaria Ejecutiva, en los términos que esta determine, el
informe de los acuerdos emitidos.

VIl.  Los Analistas de Proyectos deberan auxiliar a la Secretaria de ponencia en
la elaboracién de proyectos y desahogo de diligencias
VIIl.  Proporcionar asesoria juridica en los asuntos que se les encomiende, y

realizar las demas actividades relativas a la ponencia.

20
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E. SECRETARIA EJECUTIVA

Objetivo: Coordinar y dirigir la atencion de los asuntos juridicos de la Comision, la
observancia de la normatividad aplicable, atencién y seguimiento del desarrollo y
funcionamiento de las Sesiones de Pleno de la Comision y la atencién de las
resoluciones que sean sometidas al Pleno.

Funciones:

1. Ser asesor juridico de la Comision.

2. Representar el interés de la Comisibn en toda clase de juicios,
investigaciones o procedimientos, ante los O6rganos jurisdiccionales vy
autoridades municipales, estatales o federales, y vigilar y atender su debida
tramitacion.

3. Elaborar los instrumentos juridicos que suscriba la Comision.

4. Coordinar y supervisar la elaboracion de proyectos, dictAmenes y opiniones
de leyes, reglamentos, acuerdos, y demas instrumentos juridicos.

5. Notificar, en el ambito de su competencia, las resoluciones y acuerdos que
sean emitidos por la Comision.

6. Coordinar la Oficialia de Partes.

7. Elaborar y mantener actualizado el directorio oficial de los Sujetos Obligados,

20

incluyendo la informacion de los titulares de sus unidades de transparencia,
y dar seguimiento a los informes que deben remitir en términos de la Ley.
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Llevar los libros de registro de los procedimientos que desahogue la
Comision.

Recibir, y distribuir a las Unidades Administrativas, los documentos derivados
de los procedimientos de recursos de revision, solicitudes de ampliacion de
plazo de reserva, las denuncias por incumplimiento y demas procedimientos
competencia de la Comisién.

Auxiliar a las Ponencias de los Comisionados, en la tramitacion de los
asuntos que, por turno, les corresponda conocer y resolver.

Apoyar en la preparacion el desarrollo de las sesiones del Pleno y la
documentacion que de ellas derive.

Dar fe de las actuaciones y resoluciones del Pleno y del Presidente;

Expedir y publicar la lista de los acuerdos y resoluciones que emita la
Comision.

Coordinar las acciones de promocion u orientacion de los particulares y
sujetos obligados, en materia de los derechos de acceso a la informacion
publica, proteccién de datos personales y demas temas relacionados con las
funciones de la Comision.

Las demas que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o
gue le sean asignadas por el Pleno o el Presidente.
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F. UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Objetivo: Proveer servicios informaticos y de telecomunicaciones para resolver
oportuna y eficientemente los requerimientos tecnolégicos de los usuarios de la
Comisién, comprometidos con la innovacion, el profesionalismo y la calidad,
aportando conocimiento y certeza en el desarrollo de proyectos relevantes para
apoyar a las unidades administrativas al logro de los objetivos institucionales.

Funciones:

1. Emitir opiniones técnicas para las adquisiciones y contratacion de servicios
relacionados a las tecnologias de informacion de la Comision.

2. Desarrollar e implementar sistemas informaticos, y proporcionar
mantenimiento a los mismos y a las tecnologias de informacion.

3. Proporcionar asesoria y mantenimiento técnico en materia de tecnologias de
la informacion.

4. Realizar actividades de vinculaciéon y proponer convenios de colaboracién
con instituciones publicas y privadas en materia de tecnologias de la
informacion.

5. Colaborar en la implementacion de los diversos componentes de la
Plataforma Nacional de Transparencia, en el ambito de su competencia.

6. Las demas que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o
gue le sean asignadas por el Pleno o el Presidente.

20
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G. UNIDAD DE PROTECCION DE DATOS Y ESTADO ABIERTO

Objetivo: Elaborar un programa anual de evaluacion a los sujetos obligados, en
materia de datos personales

Funciones:

1.

20

Elaborar un programa anual de evaluacion a los sujetos obligados, en
materia de datos personales.

Integrar un padrén de los sistemas de datos personales en poder de
los sujetos obligados.

Proponer al Pleno las recomendaciones no vinculantes
correspondientes a las solicitudes de impacto en la proteccién de
datos personales.

Llevar a cabo procedimientos de investigacion, verificacion y
evaluacion en materia de datos personales, asi como de autoridades
voluntarias, accediendo con motivo de dichos procedimientos, a la
informacion clasificada por los sujetos obligados.

Realizar el registro de mejores practicas y evaluar los esquemas que
sean notificados a la Comision, a fin de resolver sobre la procedencia
de su reconocimiento o validacion e inscripcibn en el registro

correspondiente, asi como promover la adopcion de estas.
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Mantener la coordinacion con los sujetos obligados, a efecto de
fortalecer el cumplimiento de las obligaciones en materia de
proteccion de datos personales.

Colaborar con los sujetos obligados y representantes de la sociedad
civil, en la implementacion de mecanismos para la promocion,
investigacion, diagnostico, difusion y desarrollo de politicas,
mecanismos de apertura gubernamental y publicacion de informacion
en formatos de datos abiertos.

Generar esquemas que fomenten los principios de gobierno abierto,
transparencia proactiva, participacion ciudadana e innovacién
tecnoldgica.

Elaborar politicas publicas de apertura gubernamental con el propdsito

de aprovechar la informacién publica y disminuir asimetrias .

10.Coordinar las actividades relativas a los esquemas que reconozcan

las practicas de transparencia proactiva.

11.Promover que la informacién generada por los sujetos obligados

tengan un lenguaje claro y sencillo, accesible, incluso en lenguas
originarias que permitan el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

12.Coordinar la realizaciébn de ejercicios de gobierno abierto, justicia

abierta, parlamento abierto y otros en los que participen la Comisién y

los sujetos obligados.

13.Las demas que en términos de las disposiciones aplicables resulten

de su competencia, asi como aquéllas que le sean asignadas por el

Pleno o el Presidente.
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H. UNIDAD DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Objetivo: Coordinar y dirigir las acciones, estrategias, politicas y directrices en
materia de promocion y vinculacién con la ciudadania, y los sujetos obligados con
el fin de promover los derechos de acceso a la informacion, de proteccion de datos
personales.

Funciones:

1.

20

Promover los derechos de acceso a la informacion publica y de proteccion de
datos personales con acciones de promocion, vinculacion, sensibilizacién,
colaboracion y atencién con las organizaciones de la sociedad civil, con la
comunidad académica y con la poblacion general, desde un enfoque
transversal de derechos humanos, igualdad de género, integridad y bajo el
principio de no discriminacion.

. Coordinar el disefio, la operacion y eventos publicos de promocién del ejercicio

del derecho de acceso a la informacién y de proteccidn de datos personales
en colaboracién con sujetos obligados, organismos estatales de acceso a la
informacion, y gobiernos locales.

. Coadyuvar en las tareas de vinculacion entre la Comisién y los Sujetos

Obligados;
Participar en actividades de vinculacion con entes publicos y el sector privado;

. Colaborar en la organizacion de foros, seminarios, talleres y otros eventos que

difundan las actividades de la Comisidn.

. Dar seguimiento a las actividades de las instancias y coordinaciones del

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, en el ambito de competencia de la Comision;

. Las demas que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o

gue le sean asignadas por el Pleno o el Presidente.
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|. DIRECCION DE ADMINISTRACION

Objetivo: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la
Comisién, asi como la adquisicion y prestacién de servicios de conformidad con la
normatividad aplicable para contribuir en la operacion, funcionamiento y en el logro
de los objetivos y estrategias de las unidades administrativas.

Funciones:

1. Elaborar, en términos de las disposiciones aplicables, el programa operativo
anual y el proyecto de presupuesto de la Comision

2. Ejercer el presupuesto y llevar a cabo los registros contable, presupuestario
y patrimonial de los recursos publicos que sean transferidos y asignados a la
Comision;

3. Generar los estados financieros, la cuenta publica y demas documentos a
gue hacen referencia las disposiciones aplicables;

4. Elaborar los informes, proyectos y estimaciones que le sean solicitados por
el Presidente;

5. Cumplir de manera estricta con las disposiciones vigentes en materia
administrativa, presupuestal, contable, financiera, fiscal, de rendicion de
cuentas y demas aplicables a la Comision;

6. Administrar los recursos humanos de la Comisién y dar cumplimiento de las
disposiciones legales que rigen las relaciones con sus servidores publicos;

7. Autorizar y llevar a cabo la adquisicion de los bienes y la contratacion de los
servicios necesarios para el desempefio de las funciones de la Comision, de
conformidad con la normatividad aplicable;

8. Establecer los procedimientos necesarios para la adecuada administracion
de los recursos materiales con que cuenta la Comision;

9. Las demas que le correspondan en términos de la normatividad aplicable, o
gue le sean asignadas por el Pleno o el Presidente.

20
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J. ORGANO INTERNO DE CONTROL

Objetivo: Coordinar y supervisar la implementacion y conduccién del Sistema de
Control Interno Institucional y de administracion de riesgos con el desarrollo de
metodologias y estrategias para su evaluacion, seguimiento y mejora continua.

Funciones:

1. Atendery tramitar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de los

servidores publicos de la Comisidn.

2. Informar al Pleno el resultado de las acciones que realice.

3. Coadyuvar en los procesos de entrega recepcion de las Unidades

Administrativas de la Comision.

4. Las demas que le confieran otras disposiciones normativas, asi como las que

expresamente le sefiale el Pleno o el Presidente.
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K. UNIDAD DE VIGILANCIA Y GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia de los
Sujetos Obligados para garantizar la Transparencia y promover la cultura de
rendicion de cuentas, asi como coordinar los programas y proyectos para la
organizacion, conservacion y disposicion de los archivos de la Comision con base
en las practicas archivisticas nacionales e internacionales y en cumplimiento a la
normatividad aplicable.

Funciones:

1.

o

10.

11.

20

Vigilar y verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y
proteccion de datos personales a cargo de los sujetos obligados.

Requerir a los sujetos obligados la documentacion, datos e informes para
comprobar el cumplimiento de sus obligaciones.

Emitir y dar a conocer al sujeto obligado el dictamen correspondiente, derivado
del ejercicio de las facultades de verificacion de las obligaciones de
transparencia.

Vigilar el cumplimiento de la resolucibn con motivo del resultado de la
verificacion y emitir en su caso el acuerdo de cumplimiento o incumplimiento.
Informar al Pleno el incumplimiento parcial o total de la resolucion emitida con
motivo de la verificacion.

Orientar y asistir a los sujetos obligados a fin de que en los procedimientos de
verificacion en los que sean parte se cumplan con las disposiciones legales;
asi como, resolver las consultas que formulen los sujetos obligados.

Elaborar y someter a aprobacion del Pleno, el Programa Anual de Verificacion;
Generar informes trimestrales de las verificaciones realizadas.

Analizar, validar y difundir las tablas de aplicabilidad de las obligaciones de
transparencia de los sujetos obligados.

Realizar recomendaciones en materia de obligaciones de transparencia y de
proteccion de datos personales a los sujetos obligados.

Dar tramite a las denuncias presentadas ante la Comision por incumplimiento
a las obligaciones de transparencia y de proteccion de datos personales.
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Formular los acuerdos necesarios y desahogar las diligencias derivadas de la
substanciacion de las denuncias por incumplimiento a las obligaciones de los
sujetos obligados.

Dar a conocer al sujeto obligado la denuncia y requerirle el informe justificado
respecto de los hechos sefialados.

Proponer al Pleno el proyecto de resolucion de las denuncias.

Notificar al denunciante y al sujeto obligado el contenido de la resolucion
aprobada por el Pleno de la Comision.

Verificar y emitir el acuerdo de cumplimiento de la resolucion en la denuncia,
asi como ordenar el cierre del expediente.

Dar cuenta al pleno del incumplimiento parcial o total de la resolucién.
Generar la informacién estadistica de verificaciones y denuncias tramitadas
ante la Comisioén por incumplimiento a las obligaciones de transparencia y de
proteccion de datos personales.

Coadyuvar con la Unidad de Transparencia de la Comisién en la validacion y
publicacion de las obligaciones de transparencia.

Elaborar en colaboracién con los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
dispuestos por la normatividad en la materia.

Emitir criterios para la organizacion y conservacion documental.

Elaborar y someter al Pleno el programa anual en materia de archivos.
Generar criterios para los procesos de valoracion y disposicion documental.
Realizar recomendaciones y proponer las actividades destinadas a la
modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestién de
documentos electrénicos de las Unidades Administrativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos de la Comision.
Colaborar en la difusion de programas y cursos de capacitaciéon en gestiéon
documental y administracion de archivos.

Coordinar con los titulares de las Unidades Administrativas de la Comision, las
politicas y procesos de acceso, conservacion y eliminacion de los archivos.

Armonizar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso
histérico, de acuerdo con la normatividad en la materia.
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L. UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Objetivo: Coordinar y supervisar la implementacion y la imagen Instituciona de la
Comision, el desarrollo de metodologias, estrategias de difusion y posicionamiento
en medio y redes sociales.

Funciones:

1. Elaborar y aplicar las politicas, asi como los programas de comunicacion social
de la Comision.

2. Coordinar las relaciones publicas de la Comision, con los medios de
comunicacién, impresos y electrénicos estatales y nacionales.

3. Implementar estrategias para posicionar la imagen institucional de la Comisién,
a través de la difusién y divulgacion de sus actividades en los diferentes
sectores de la sociedad.

4. Realizar labores de difusion de las actividades realizadas por la Comision, con
los sujetos obligados e instituciones publicas y privadas.

5. Organizar las ruedas de prensa, conferencias y entrevistas necesarias para la
difusion de las actividades de la Comision.

6. Elaborar los comunicados de prensa sobre las materias competencia de la
Comision.

7. Disefiar y producir la publicidad institucional, en medios tradicionales,

electrénicos y digitales.

20
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8. Establecer y desarrollar el diseiio de la imagen editorial del contenido que se
publica en el portal de internet de la Comision.

9. Supervisar el disefio de la imagen editorial de las publicaciones que la Comision
realice.

10. Desarrollar y publicar los contenidos, la edicion de videos e imagen
fotografica de las diferentes actividades y eventos en los que participa la
Comision.

11. Administrar las redes sociales de la Comisién y desarrollar las campafas de
contenido que se publiquen en ellas.

12. Proponery participar en la edicién e impresion de materiales que contribuyen
a la difusion de los trabajos y preservacion de la imagen institucional.

13. Efectuar el disefio del material grafico requerido para las publicaciones o para
los eventos en los que participa la Comision, ya sea impreso o electrénico.

14. Elaborar y mantener actualizado el manual de identidad gréfica de la
Comision.

15. Las demas que en términos de las disposiciones aplicables resulten de su
competencia, asi como aquéllas que le sean asignadas por el Pleno o el

Presidente.
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M. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Objetivo: Recibir y dar seguimiento en la atencion de las solicitudes de acceso a
la informacion y datos personales, brindando capacitaciones y asesorias a los
sujetos obligados y a la ciudadania en general.

Funciones:

. Recibir, turnar, dar tramite, requerir la documentacion, informacion o datos y

realizar las gestiones necesarias para la atencion, seguimiento o respuesta de
las solicitudes de acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

. Asesorar y orientar a los particulares, sujetos obligados y sociedad en general,

en la elaboracién y presentacion de las solicitudes de acceso a la informacién y
proteccion de datos personales, asi como en la interposicion de sus
correspondientes medios de impugnacién, y en el procedimiento de denuncia
por la falta de publicacion de las obligaciones de transparencia,
proporcionandoles, en su caso, los requisitos o formatos respectivos.

. Informar, atender y asesorar, a la sociedad en general, sobre los objetivos,

funciones y actividades de la Comision, asi como en materia de acceso a la
informacion, proteccién de datos personales, cultura de la transparencia y
rendicion de cuentas.

. Atender y dar seguimiento a los recursos de revision interpuestos en contra de

las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion y proteccion de datos
personales, emitidos por la Comisién.

. Coordinar, orientar y asesorar a los respectivos responsables de la Comision en

la difusién y actualizacion de la informacion puablica relativa a las obligaciones
de transparencia, y verificar que la misma se realice conforma a la normatividad
aplicable.

. Las demas que en términos de las disposiciones aplicables resulten de su

competencia.
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X.  GLOSARIO
Comisién: Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Querétaro;

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Pleno: Organo maximo de direccién y decisién del Instituto, mismo que esta
integrado por los siete Comisionados.

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace
referencia el articulo 49 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

Unidades Administrativas: Areas a las que se les confieren atribuciones
especificas en el Reglamento Interior de la Comision.

IX. DESCRIPCIONES DE PUESTOS. Anexo
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