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El Manual de Organizaciéon presenta de manera general la normatividad, filosofia,
atribuciones, estructura orgdnica, funciones y objetivos del Instituto de Informacion
Territorial del Estado de Jalisco. A través de este documento se documenta la
organizacion actual del iTerritorial, que le permite cumplir con la Ley del Sistema de
Informacién Territorial del Estado de Jalisco (SITEJ).

La importancia del Manual de Organizacion es el de orientar al personal del
Instituto, en la ejecucion de labores asignadas a cada unidad administrativa;
asimismo delimitar responsabilidades, evitar duplicaciones e identificar omisiones;
ademas sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion vy
seguimiento de los objetivos institucionales, asi como medio de orientacion e
informacion al publico en general.



v Presentar de manera concisa una vision general del Instituto de Informacion
Territorial del Estado de Jalisco y sus principales procesos.

v Describir los alcances de las unidades administrativas para el logro de los
objetivos estratégicos del Instituto.

v Orientar al personal respecto a la acciéon general en el contexto institucional.

v Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados.



La Ley que da origen al Instituto es la Ley del Sistema de Informacién Territorial del
Estado de Jalisco, que en su Articulo 3° estipula que el sistema de Informacion
tendrd los siguientes objetivos:

|. Recabar, integrar y sistematizar, la informacion territorial del estado, a partir
de los registros de las dependencias municipales, estatales y organismos
descentralizados, asi como empresas privadas que utilicen la via publica
para la prestaciéon de servicios;

Il. Participar en auxiio a las autoridades competentes, en el deslinde y
descripcion de los limites divisorios entre el Estado y las Entidades limitrofes, asi
como de los limites de los municipios que lo integran;

lll. Facilitar el uso de la informacion territorial cuando se destine para la
planeacion y desarrollo de las actividades publicas y privadas con cualquier
fin licito;

IV. Fijar las normas técnicas optimas para el desarrollo o adquisicion de
productos de computo, tales como equipos, lenguajes y programas con fines
especificos, con el objeto de que exista uniformidad de la informacion
territorial y se obtenga un 6ptimo desempeno;

V. Establecer los sistemas informdaticos que permitan obtener de las
dependencias municipales, estatales y organismos publicos descentralizados,
la informacidn territorial que se requiera;

VI. Coordinar los proyectos de levantamiento de informacion territorial a
través de acciones conjuntas entre los participantes, prorrateando los costos
entre si, via convenio que previamente se firme para tal efecto;

VII. Propiciar:

a) La utilizacion de la informacion territorial y procurar servir de soporte
fundamental en la toma de mejores decisiones;



b) La homogeneizacion de los procesos de generacion de informacion
territorial en los organismos participantes, para agilizar los framites y gestiones
administrativos; y

c) La comunicacion de informacion entre las dependencias mediante
métodos, medios y mecanismos uniformes.

Articulo 4°. Son autoridades concurrentes en materia de informacion
territorial, dentro de su dmbito de competencia:

l. El Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica y demas
dependencias relacionadas en materia federal;

Il. Los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del estado;
lll. Los municipios del estado; y

IV. Cualquier dependencia estatal o municipal sin importar su naturaleza, que
realice actividades relacionadas con las disposiciones de esta Ley.



CAPITULO lll de la Ley del SITEJ:
De las atribuciones del Instituto

Articulo 5°. El Instituto de Informacion Territorial del Estado de Jalisco es un
organismo publico descentralizado del poder Ejecutivo del estado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo objeto consiste en coordinar
la integraciéon, conservacion y actualizacion de la informacién territorial del
estado.

Articulo 6°. Para el cumplimiento de sus fines, el Instituto tendrd las siguientes
atribuciones:

l. Ser el organismo permanente de investigacion cientifica y tecnolégica que
tenga por objeto crear o reestructurar los métodos, sistemas y procedimientos
para la integraciéon de la informacion territorial del Estado;

Il. Contratar los servicios de parficulares relacionados con sus fines, de
conformidad a lo establecido en la presente ley;

lll. Realizar y coordinar los trabajos técnicos y de investigacion cientifica,
relacionados con la informacion territorial;

IV. Coordinarse con aqguellas dependencias e instituciones publicas que
desarrollen actividades relacionadas con sus fines;

V. Elaborar planos, mapas, copias, fotografias y demas elementos necesarios
para proporcionar la informacién que le sea requerida;

VI. Solicitar a las dependencias estatales, municipales, instituciones vy
particulares, en su caso, los datos, documentos o informes que sean
necesarios para la formaciéon y conservacion de un banco de datos de
informacién territorial;

VIl. Coordinar la homogeneizacion de todos aquellos elementos de
informacion para fines econémicos o estadisticos, inherentes a la informacion
georreferenciada;



VIIl. Asesorar a las instituciones participantes, sobre la instrumentacion de los
mecanismos técnicos, necesarios para la elaboracién o aplicacion de
normas técnicas, programas, sistemas, reglamentos, instructivos y
procedimientos, referentes a la informacion territorial;

IX. Emitir las normas e instructivos técnicos referentes a la generacién,
conservacion y consulta de informacion territorial;

X. Supervisar que la normatividad técnica establecida sea debidamente
aplicada por las instituciones participantes;

Xl. Participar en auxilio de las autoridades competentes en la delimitacion
territorial de los municipios y del estado, a través del desarrollo de proyectos
especificos y aportando todo el acervo documental, informativo y técnico
con que se cuente, a efecto de coadyuvar en la resolucion;

Xll. Celebrar los convenios o contratos, con dependencias estatales o
municipales previo acuerdo de Cabildo; asi como con instituciones puUblicas
cuando asi lo requieran éstas, para desarrollar actividades relacionadas con
los fines del Sistema de Informacion;

Xlll. Establecer el monto de las percepciones que deberan de cubrir los
usuarios de sus servicios, con base en los convenios o contratos que hayan
celebrado;

XIV. Elaborardn su reglamento interno; y

XV. Las demas que resulten necesarias para la consecucion de sus fines,
previa aprobacion del Consejo Directivo, asi como las demds que se
establezcan en otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 7°. Las normas e instructivos emitidos por el Instituto, para que sean
obligatorias, deberdn ser aprobadas por el Consejo Directivo y cumplimentar
los requisitos que al efecto establezca la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.

Las instituciones o dependencias que desarrollen acciones de generacién de
informacion geogrdafica o georreferenciacion deberdn mantener una
comunicacioén constante con el Instituto, acerca de los planes referentes a la
informacion territorial, para evitar duplicidad de funciones y falta de
coordinacion.



El Instituto de Informacién Territorial del Estado de Jalisco encuentra su impulso
dominante en el aprovechamiento del conocimiento y ademds de los recursos de
tecnologia para cumplir con los propdsitos que le asigna la ley del sistema de
informacion territorial del estado de Jalisco, los que se enuncian a continuacion:

1. Establecer el Sistema de Informacion Territorial, que propicie la coordinacion de
las autoridades en la materia

2. Coordinar la integracién de la informacion territorial del Estado
3. Coordinar la conservacion de la informacién territorial del Estado

4. Coordinar la actualizacién de la informacidn territorial del Estado



El Instituto de Informacion Territorial del Estado de Jalisco es un Organismo Publico
Descentralizado del Poder Ejecutivo, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Tiene como propdsito coordinar los procesos de obtencion y administracion de |la
informacion territorial del estado de Jadlisco, para lo cual se ocupa de su
integracién, conservacion y actualizacion garantizando su precision, utilidad vy
oportunidad para la planeacion y el desarrollo.

También pretende ser el organismo impulsor y rector en la generacion, uso y difusion
de la informacién territorial del estado de Jalisco.
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El Reglamento Interior del Instituto de Informacién Territorial del Estado de Jalisco
determina en su CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA DEL INSTITUTO

Articulo 5°. Para el estudio, planeacion y resolucion de los asuntos de
competencia del Instituto, éste contara con la siguiente estructura:

I. Consejo Directivo;

Il. Direccién General;

lIl. Tesorero;

IV. Direccion de Administracion;

V. Direccion de Vinculacion;

VI. Secretario Ejecutivo Técnico;

VII. Direccién de Tecnologias de Informacion;
VIII. Secretario Ejecutivo Juridico;

IX. Personal operativo; y

X. Las demds Unidades Administrativas que sean indispensables para el
ejercicio del Instituto que se autorice en el presupuesto de egresos.

Todo el personal deberd estar autorizado por el Consejo Directivo y previsto
en la plantilla de personal anexa al Presupuesto de Egresos para el ejercicio
fiscal que corresponda.

Articulo 6°. Al frente de cada Unidad Administrativa habra un titular
responsable de su funcionamiento ante las autoridades superiores y rganos
de control y vigilancia, quien tendrd a su cargo el personal asignado por el
Director General que sea aprobado, mediante el organigrama por dicho
Consejo Directivo en el presupuesto de egresos.

Articulo 7°. Las Unidades Administrativas ejerceran sus atribuciones de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, sujetdndose en todo
momento a los lineamientos, normas, politicas y directrices que fije el Director
General, previamente aprobadas por el Consejo Directivo.
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A. En la tabla que se muestra a continuacién se refieren los procesos
fundamentales realizados por las unidades administrativas del Instituto, con

base en la Ley del SITEJ y la normatividad estatal aplicable.

Coordinar el Sistema de
Informacion Territorial del
Estado de Jalisco

Direccion General

Direccion de Vinculacion
Secretaria Ejecutiva Técnica

Coordinar la integracion de la
informacion territorial del
estado

Secretaria Ejecutiva Técnica

Direcciéon de Tecnologias de
Informacion

Direccion de Vinculacion

Coordinar la conservacion de
la informacion territorial del
estado (banco de datos)

Direccion de Tecnologias de
Informacion

Secretaria Ejecutiva Técnica
Direccion de Vinculaciéon

Coordinar la actualizacion de
la informacion territorial del
estado

Secretaria Ejecutiva Técnica

Direccion de Tecnologias de
Informacion

Direccion de Vinculacion

Transparencia

Secretaria Ejecutiva Juridica

Secretaria Ejecutiva Técnica
Direccion de Administracion

Direccion de Tecnologias de
Informacion

Direccion de Vinculacion

Rendicion de cuentas

Direccion de Administracion y
Tesoreria

Direccion de Vinculacion

Planeacion

Direccion de Vinculacion

Secretaria Ejecutiva Técnica
Direccion de Administracion

Direccion de Tecnologias de
Informacioén

Secretaria Ejecutiva Juridica

| 12



B. A continuacion se enlistan las funciones de cada Unidad Administrativa del
iTerritorial, segun consta en el Reglamento Interior del Instituto.

CAPITULO IV
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SECCION PRIMERA
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 23. Al frente de cada unidad administrativa habrd un titular, quien
serd auxiliado por los demdas servidores publicos que las necesidades del
servicio requieran y se autoricen en el presupuesto de egresos.

Articulo 24. Para ser fitular de alguna de las unidades administrativas del
Instituto se requiere:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

Il. Ser mayor de 28 anos;

lll. Acreditar capacidad y experiencia profesional técnica y administrativa
acorde con el cargo que desempene; y

IV. Contar con titulo o cédula profesional.

Articulo 25. Los fitulares de las unidades administrativas tendran las
obligaciones y facultades genéricas que a continuacion se expresan:

I. Acordar con el Director General la atencién y despacho de los asuntos de
su competencia;

Il. Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el
desarrollo de los proyectos, procesos y acciones encomendadas a la unidad
administrativa de la cual son titulares, estableciendo los mecanismos para la
eficiencia operativa de la misma, conforme a las disposiciones, directrices o
politicas que emita el Director General, aprobadas por el Consejo Directivo;

lll. Partficipar en la elaboracion del programa operativo anual, asi como
informar y proporcionar los reportes necesarios para la elaboracion de los
informes de avances con la periodicidad que les sea indicada por el Director
General y las disposiciones legales aplicables;

IV. Prestar el apoyo técnico que se le requiera para la definicion de las
politicas, lineamientos y criterios necesarios para la formulacion, revision,
actualizacién, seguimiento y evaluacion de los procesos y proyectos del
Instituto;

V. Formular los dictdmenes, informes y opiniones que les sean solicitados por
el Director General;

VI. Participar en la definicion de los criterios e indicadores de desempeno
para la evaluacion de la eficacia en el cumplimiento de los objetivos y metas
del Instituto;
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VIl. Identificar las necesidades de formacidn de capacidades internas y
externas en las materias de su competencia, para prever su atencion
mediante el Programa Anual de Capacitacién Institucional;

VIIl. Brindar asesoria, capacitacion y asistencia técnica, ademdas de
proporcionar la informacién y brindar la cooperaciéon que soliciten el resto de
las unidades administrativas del Instituto, en asuntos de sus respectivas dareas
de competencia;

IX. Ejercer las facultades y cumplir con las obligaciones que el Director
General les delegue y aquéllas que por suplencia les corresponda redlizar,
ademds de desempenar cabalmente las comisiones y representaciones que
el Director General les encomiende;

X. Proponer al Director General la organizacion interna de sus respectivas
unidades administrativas y la delegacion de facultades en servidores pubicos
subalternos;

X|. Participar en la seleccion, evaluacion, promocion y capacitacion del
personal de la unidad administrativa a su cargo, de acuerdo a la
normatividad y politica vigentes;

Xll. Encomendar al personal de la unidad administrativa a su cargo, el
desempeno de las comisiones que sean necesarias dentro de su lugar de
trabajo. Cuando el servicio se requiera fuera de su lugar de trabagjo, se
requerird la autorizacion del Director General en apego al marco legal
aplicable;

Xlll. Participar en la elaboraciéon o actualizacion del Reglamento Interior,
programa instifucional, manuales de organizacién, manuales de
procedimientos y demds ordenamientos internos necesarios, de acuerdo a
sus respectivas areas de competencia;

XIV. Suscribir los documentos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones y
aqguéllos relacionados con asuntos que les sean delegados o les corresponda
por suplencia;

XV. Publicar y mantener actualizada, conforme a las disposiciones legales
aplicables, la informacién publica fundamental que corresponda a sus
unidades administrativas;

XVI. Proporcionar la informacién publica de libre acceso que sea solicitada
por conducto de la Unidad de Transparencia del Instituto en el plazo
sefalado por ésta, para la atencidon de solicitudes en la materiqg;

XVIl. Coadyuvar con el Comité de Clasificacion de Informacion del Instituto
en lo relativo al proceso de clasificacion y desclasificacion de informacion
publica protegida que generen o posean sus respectivas unidades
administrativas;



XVIIl. Proteger la informacién publica en su poder, contra riesgos naturales,
accidentales y contingencias;

XIX. Proteger la informacién puUblica en su poder contra acceso, utilizacion,
sustraccion, modificacion, destruccion o eliminaciéon no autorizados;

XX. Utilizar adecuada y responsablemente la informacion publica reservada y
confidencial en su poder;

XXI. Vigilar el buen uso del mobiliario, equipo y vehiculos que se asignen a su
unidad administrativa;

XIl. Trabajar de forma coordinada con el resto de las unidades administrativas
del Instituto; y

Xlll. Las demds que determine el Director General, aquéllas previstas en las
disposiciones juridicas aplicables y las que competan a sus respectivas
unidades administrativas.

SECCION SEGUNDA
DE LA TESORERIA

Articulo 26. La Tesoreria, con apoyo de la Direccién de Administracion, sera la
encargada de redlizar las acciones necesarias para el cumplimiento de las
atribuciones que le son conferidas en la ley.

SECCION TERCERA
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 27. La Direccion de Administracion serd la encargada de la
administracion y aprovechamiento o6ptimo de los recursos humanos,
materiales y financieros que requiere el Instituto para su debido
funcionamiento, correspondiéndole el ejercicio de las siguientes atribuciones:

|. Administrar los recursos materiales mediante la ejecucion de procesos tales
como:

a) Adquirir los bienes y servicios necesarios para la operacion del Instituto,
aplicando la normatividad legal y procedimientos autorizados con apego al
presupuesto y partidas presupuestales autorizadas;

b) Fungir como Secretario Ejecutivo de la Comisibn de Adquisiciones, por
designacion del Director General, y realizar los procesos de concursos
internos conforme a la normatividad aplicable;

c) Proporcionar al personal los materiales y suministros que requieren en
forma recurrente y peridédica, manteniendo en almacén suministro suficiente
para la operaciéon diaria conforme al presupuesto de egresos autorizado;

d) Contratar y controlar el otorgamiento de los servicios bdasicos para la
operacion diaria;
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e) Coadyuvar con la Tesoreria en mantener en buenas condiciones el
mobiliario y equipo de oficina, equipo de transporte, maquinaria,
herramientas, bienes inmuebles, asi como las instalaciones fisicas, eléctricas,
sanitarias, hidraulicas y especiales del mismo;

f) Coadyuvar con la Tesoreria en proporcionar al personal el uso de los
vehiculos oficiales del Instituto, conforme a las necesidades del servicio y con
los mecanismos de control que senalen los érganos fiscalizadores;

g) Entregar, con personal propio o mediante servicios contratados, la
documentacion que requiera ser enfregada a entidades y personas del
sector publico y privado, asi como prestar los servicios de traslado cuando
sea requerido por la Direccion General;

h) Coadyuvar con la Tesoreria en contratar los seguros de danos al
patrimonio del Instituto, las fianzas de fidelidad para el personal que maneje
recursos econdmicos del presupuesto del Instituto, asi como custodiar y
controlar las fianzas recibidas de proveedores para el cumplimiento de
contratos y aplicacion de anticipos;

i) Coadyuvar con la Tesoreria en llevar el registro, control e informacion de los
bienes muebles, inmuebles e intangibles, informar sobre las altas,
modificaciones y bajas de dicho patrimonio, asi como elaborar las cédulas
de guarda y custodia al personal que le sea asignado dicho patrimonio;

j) Coadyuvar con la Tesoreria en redlizar el pago de gastos menores
conforme a las politicas autorizadas para su uso y control, mediante la
asignacion de un fondo de caja chica; y

k) Mantener limpias las oficinas e instalaciones del Instituto a través de los
servicios especializados que se contraten para ello.

Il. Administrar los recursos humanos que integran la plantilla del Instituto
mediante la realizacion de los siguientes procesos:

a) Reclutar, seleccionar y contratar el personal necesario para cubrir las
plazas vacantes autorizadas en la plantilla de personal y personal externo de
cardcter transitorio, con la autorizacién previa del Director General, conforme
a la normatividad legal aplicable, politicas y procedimientos establecidos;

b) Elaborar las ndminas quincenales y extraordinarias para el pago al
personal del Instituto, considerando las percepciones autorizadas y
deducciones establecidas por las leyes de la materia, elaborar las relaciones
y reportes para efectuar los pagos y declaraciones relativos a la misma; y
llevar el control de percepciones y deducciones del personal:

c) Abrir, integrar y actualizar los expedientes del personal permanente y
transitorio conforme a la documentacion requerida en los procedimientos
establecidos, asi como archivar en los mismos todas las incidencias de



personal. Informar mensualmente a la Contraloria del Estado y a la Secretaria
de Administracion de los movimientos mensuales de la plantilla de personal;

d) Vigilar el cumplimiento de la normatividad legal, incluidas las Condiciones
Generales de Trabajo, mediante el establecimiento de formatos vy
procedimientos que dejen evidencia de su cumplimiento para efectos de su
fiscalizaciéon por las autoridades correspondientes;

e) Brindar al personal del Instituto la informacion necesaria para el
cumplimiento de la obligacién de presentar declaraciones patrimoniales
inicial, anual y final e informar por escrito a la Confraloria del Estado del
cumplimiento de tal obligacion de los servidores publicos;

f) Proporcionar al personal autorizado en la planfila de personal, las
prestaciones legales laborales que establecen las leyes de la materia, asi
como las Condiciones Generales de Trabaqjo;

g) Llevar el registro y hacer por ndmina las deducciones provenientes de
préstamos autorizados por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco al
personal del Instituto;

h) Contratar las pdlizas de gastos médicos mayores al personal autorizado
por el Consejo Directivo y conforme a los lineamientos de la Secretaria de
Administracion;

i) Elaborar los oficios de comisiones al personal, por delegacion del Director
General, de acuerdo a las peticiones de los respectivos titulares de unidades
administrativas, asi como dotarles de los recursos econémicos de acuerdo al
manual de procedimientos;

j) Coadyuvar con la Tesoreria en readlizar el pago de gastos menores como
viaticos, alimentos y bebidas conforme a las politicas autorizadas para su uso
y control y mediante la asignaciéon de un fondo de caja chica;

k) Facilitar el uso de las salas de juntas, apoyando en la prestacion de
servicios de alimentos y bebidas solicitados y autorizados, de conformidad
con la disponibilidad presupuestal;

l) Llevar el registro de los gastos oficiales de pasajes y vidticos, asi como el
registro de los eventos de capacitacion interna, para su publicacion en el
portal de transparencia del Instituto;

m) Coordinarse con las dreas responsables de la capacitaciéon y el Comité
del Servicio Civil de Carrera, para instrumentar de manera conjunta el
Programa Anual de Capacitacién Institucional; e

n) Integrar, equipar y asegurar la operaciéon de la Unidad Interna de
Proteccién Civil y la Comisidon Mixta de Capacitaciéon y Adiestramiento.

lIl. Colaborar con el Tesorero en la administracion de los recursos financieros
del Instituto mediante el seguimiento de los siguientes procesos:
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a) Elaborar y presentar para la autorizacion del Director General y el Consejo
Directivo los documentos financieros y administrativos del anteproyecto de
presupuesto del programa operativo anual, el proyecto del mismo conforme
a la programacion institucional, normatividad legal aplicable, asi como el
presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal; y validar los
presupuestos de ingresos y egresos de los convenios y confratos que
involucren recursos econdmicos para el Instituto;

b) Llevar a cabo la recaudacién de los recursos derivados de los subsidios
presupuestales, de los convenios y contratos firmados, asi como proponer
alternativas de financiamiento para proyectos o procesos especiales;

c) Llevar el manejo y custodia adecuada de los recursos econdmicos
recibidos en instituciones bancarias, aperturando cuentas con firmas
mancomunadas con el Director General y el Jefe de Contabilidad y en caso
de ausencia del Director General, con la Secretaria Ejecutiva Técnica,
procurando obtener los mejores rendimientos financieros de las inversiones
por los excedentes de Tesoreria, privilegiando el ejercicio oportuno del
presupuesto. Llevar a cabo en tiempo y forma las conciliaciones bancarias
correspondientes; y

d) Autorizar los fondos de caja chica para las unidades administrativas que
por la naturaleza de sus funciones, justifiquen la constitucion de los mismos;

IV. Colaborar con el Tesorero en su obligacion de llevar la contabilidad
gubernamental del Instituto mediante la ejecucion de los siguientes procesos:

a) Establecer el sistema de contabilidad gubernamental que cumpla con las
especificaciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

b) captar, valuar, registrar, procesar, exponer e interpretar en forma
sistematica las transacciones, transformaciones y eventos identificables y
cuantificables que, derivados de la actividad econdmica expresados en
términos monetarios, modifican la situacion patrimonial del Instituto;

c) Elaborar las declaraciones fiscales que establecen las leyes respectivas, asi
como hacer los pagos correspondientes y llevar en forma ordenada y
completa el archivo correspondiente;

d) Elaborar y entregar los informes financieros mensuales, asi como los
informes semestrales e informe anual de la cuenta publica del Instituto, en
coordinacién con el drea de planeacién responsable de los informes
programaticos;

e) Llevar adecuadamente el archivo contable y presupuestal relativo a la
documentacion comprobatoria de la cuenta publica del Instituto;

f) Atender, andlizar y contestar las auditorias que lleve a cabo el Instituto, la
Auditoria Superior del Estado, la Contraloria del Estado, la Secretaria de
Finanzas y los contadores publicos externos; y
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g) Digitalizar todos los documentos comprobatorios de la contabilidad
gubernamental y del sistema de contabilidad que proteja la integridad de la
informacién contable, presupuestaria y patrimonial del Instituto;

V. Suplir al Tesorero en las atribuciones conferidas por el articulo 20 de la Ley,
en los casos de ausencias temporales o definitivas;

VI. Redlizar los movimientos, tradmites o procesos administrativos para el
cumplimiento de las resoluciones derivadas de los procesos administrativos
de responsabilidad laboral; y

VIl. Las demds que le sean conferidas o encomendadas por el Director
General del Instituto y otfras disposiciones legales.

SECCION CUARTA
DE LA DIRECCION DE VINCULACION

Articulo 28. La Direccion de Vinculacion es la encargada de propiciar y
mantener las relaciones interinstitucionales estratégicas para la adecuada
atencion, divulgacion y promocioén del uso de la informacion territorial para el
desarrollo, asi como coordinar acciones y alinear esfuerzos orientados al
cumplimiento de los planes y programas federales, estatales y municipales,
correspondiéndole el ejercicio de las atribuciones siguientes:

l. Mantener estrecha coordinacion institucional en materia de informacion
territorial con las autoridades municipales, estatales, federales, organismos
publicos y privados, asi como con instituciones de educacién superior,
investigacion cientifica y desarrollo tecnologico;

Il. Promover la celebracion de convenios de coordinacion de forma conjunta
con la Secretaria Ejecutiva Juridica del Instituto y la unidad administrativa
competente, orientados a los objetivos del Sistemma de Informacion y
atribuciones del Instituto;

lll. Disenar la imagen institucional, acorde a los lineamientos establecidos por
Gobierno del Estado y promover su aplicacion por parte del Instituto en sus
productos y actividades;

IV. Apoyar a la Direccion General en la elaboracion de informacion sobre las
funciones del Instituto para presentarla a las instituciones publicas y privadas,
asi como a municipios, entidades y demdas organismos que la requieran;

V. Coordinar, promover, organizar y difundir los eventos publicos que realice
el Instituto, asi como la participacion del mismo en exposiciones, congresos y
convenciones nacionales e internacionales;

VI. Difundir y promover ante las diversas instituciones, dependencias y medios
de comunicacion los acuerdos aprobados por el Consejo Directivo, asi como
los productos y servicios del Instituto, a fin de propiciar el uso de la
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informacion territorial para la planeacion del desarrollo y la toma de
decisiones;

VIl. Atender y dar trdmite a las solicitudes de informacién territorial que se
presenten al Instituto y darles seguimiento interno a través del sistema que
para tal efecto se adopte, en coordinacién con la Secretaria Ejecutiva
Técnica;

VIIl. Promover que las instituciones que solicitan informacion al Instituto de
manera reiterada incluyan al mismo en sus proyectos, en el marco de la Ley;

IX. Vincular al Instituto con los municipios y las regiones, en estrecha
colaboracién con los presidentes municipales representantes de las regiones
del Estado en el Consejo Directivo;

X. Proponer al Director General, en coordinacién con la Direccion de
Administracion, los mecanismos de comunicacion al interior del Instituto que
propicie la adecuada interaccion entre las unidades administrativas para el
cumplimiento de los objetivos derivados de los proyectos y procesos
aprobados;

X|. Coordinar las funciones de planeacion del Instituto en el marco de la
legislacion aplicable en la materia;

Xll. Coordinar la difusiéon de la informacion de los proyectos y procesos de las
diversas unidades administrativas del Instituto;

Xlll. Dar seguimiento a la sistematizacion y el cumplimiento de los
compromisos y metas del Instituto en el marco de la planeacion insfitucional;

XIV. Propiciar los procesos de capacitacion externa, sus calendarios de
trabajo y el seguimiento a los resultados correspondientes;

XV. Organizar el Programa Anual de Capacitacion Instifucional 'y
especializada, en coordinaciéon con la Direccién General, la Comision del
Servicio Civil de Carrera y la Direccién de Administracion, con base en las
propuestas que sobre el particular generen las unidades administrativas;

XVI. Elaborar indices de medicion y evaluar los resultados de los proyectos y
procesos del Instifuto cumplidos; y

XVIl. Las demds que le sean conferidas o encomendadas por el Director
General del Instituto y otras disposiciones legales.

SECCION QUINTA
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA TECNICA

Articulo 29. La Secretaria Ejecutiva Técnica tiene las siguientes atribuciones
especificas:

I. Investigar, desarrollar y proponer a los actores del Sistema de Informacion,
los métodos, sistemas y procedimientos técnicos necesarios tanto para la
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integracion y andilisis de la informacion territorial proveniente de registros
administrativos y de la generada por métodos directos e indirectos, pudiendo
ser estos Ultimos la informacién obtenida por sensores remotos;

Il. Elaborar y presentar al Director General los anexos técnicos en materia de
geografia y medio ambiente, que se requieran para la suscripcion de
convenios y contratos que pretenda celebrar el Instituto;

lll. Participar técnicamente en la readlizacién de acciones tendientes al
cumplimiento de los objetivos y compromisos pactados por el Instituto en los
convenios o contratos que se celebren;

IV. Elaborar los planos, mapas, copias, fotografias y demdas elementos
necesarios para proporcionar la informacidn territorial que le sea requerida al
Instituto y aquélla que le solicite la Direccion General o alguna de las
unidades administrativas;

V. Coordinarse con aquellas dependencias, instituciones publicas y dareas del
Instituto que desarrollen actividades en materia de informacion geografica y
de medio ambiente;

VI. Redlizar y coordinar trabajos técnicos y de investigacion cientifica
relacionados con la informacién territorial en materia de geodesiq,
geografia, sensores remotos, andlisis espacial, sistemas de informacion
geogrdafica y las ciencias ambientales, de conformidad con lo establecido en
el arficulo 2 fraccidn lll de la Ley;

VII. Identificar, solicitar e integrar la informacién territorial en materia de
geogrdfia y medio ambiente necesaria para la formacion, conservacion vy
actualizacion de un Banco de Datos de Informacion del Estado de Jalisco;

VIIl. Coordinar la generaciéon, recabacion, integracion, sistematizacion y
andlisis de la informacién territorial del estado en materia de geografia y
medio ambiente, el uso y difusion de la infraestructura de datos espaciales
del Estado de Jdlisco para la planeacion y el desarrollo, asi como la
prevencion de riesgos;

IX. Proponer, coordinar vy redlizar proyectos que involucren Ila
homogeneizacion de los procedimientos de generacion de informacion, su
uso en la planeacién del desarrollo y el andlisis en la prevencion de riesgos,
asi como el establecimiento de lazos de comunicacidén entre dependencias
de los tres érdenes de gobierno;

X. Elaborar propuestas de normas, lineamientos e instructivos técnicos vy
metodologias para la generacion, integracion, conservacion, consulta, uso y
andlisis de informacién territorial del Estado en materia de por lo menos
geodesia, teledeteccion, sistemas de informacion geogrdfica, limites
territoriales, vuelos fotogramétricos, elaboracién de cartografia, medio
ambiente, planeacion para el desarrollo y riesgos naturales, acordes con los
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lineamientos emitidos en la materia por la autoridad federal y con los
estandares y mejores practicas internacionales;

XI. Supervisar que las Normas Técnicas emitidas por el Insfituto sean
debidamente aplicadas por los actores del Sistema de Informacion;

XIl. Proporcionar a las autoridades competentes la informacion territorial
disponible en materia de geografia y medio ambiente, como apoyo para la
mejor toma de decisiones y el disefio de politicas publicas;

XIlIl. Brindar asesoria, en la medida de los recursos e informacién disponible, en
materia de sistemas de posicionamiento satelital, teledeteccion; andlisis de la
informacion territorial; uso de normas, lineamientos e instructivos en materia
de geodesia; sistemas de informacion geogrdfica; y cartografia digital;

XIV. Contribuir.al fortalecimiento de los sistemas de registro de informacion
geogrdfica y del medio ambiente del Sistema Nacional de Informaciéon
Estadistica y Geogrdfica, asi como colaborar en el desarrollo y cumplimiento
de proyectos, metas y objetivos derivados de los comités y grupos de trabaijo
de dicho Sistema Nacional en el ambito estatal;

XV. Participar en las gestiones y los vinculos con las unidades productoras de
informacién mediante mecanismos de participacion reciproca;

XVI. Realizar las acciones necesarias para la conformacion de un marco de
referencia geodésico estatal, en apego a lo establecido por la normatividad
federal vigente en la materia, asi como con los estGndares y mejores
practicas internacionales;

XVII. Fungir como vocal representante de la Secretaria Ejecutiva Técnica ante
el Consejo Directivo del Instituto y coadyuvar en el area de su competencia
a la preparaciéon y desahogo de las sesiones de dicho érgano de gobierno;

XVIIl. Realizar las actividades técnicas necesarias que se prevean en las
disposiciones legales vigentes, en materia de delimitacién, demarcacion,
descripcion y cartografia de los limites territoriales;

XIX. Apoyar a las autoridades competentes en el estado y los municipios en la
propuesta, disefio y delimitacion geogrdfica de las dreas naturales
protegidas, elaboracion del plan de manejo de las mismas, asi como en
generacion de los ordenamientos ecoldgicos y territoriales;

XX. Auxiliar a las autoridades competentes en la delimitacion de la zona
federal maritimo terrestre, a fin de sustentar el ordenamiento costero;

XXI. Aportar al acervo documental, informativo y técnico que obre en el
Banco de Datos del Instituto, para ayudar a identificar rasgos del territorio del
Estado y auxiliar a las autoridades competentes en la identificacion de
riesgos naturales, de procesos de degradacion ambiental y en la planeacion
del desarrollo;
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XXII. Facilitar el acceso, consulta, descarga y obtencion de la informacién
geogrdfica y de medio ambiente, a fravés de la pagina web del Instituto, de
los medios conjuntos establecidos con el Sistema de Informacién y el Consejo
Estatal de Poblacién o de los medios que, en su momento, se estimen
pertinentes;

XXIIl. Identificar la informacién geogrdfica y de medio ambiente adecuada,
susceptible de ser generada y utilizada para la planeaciéon y el desarrollo;
emitir las recomendaciones necesarias para tales efectos; y elaborar vy
adecuar metodologias y procedimientos técnicos para integrar y analizar la
informacioén territorial obtenida proveniente de sensores remotos; y

XXIV. Las demdas que le sean conferidas o encomendadas por el Director
General del Instituto y otras disposiciones legales.

SECCION SEXTA
DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Articulo 30. La Direccion de Tecnologias de Informacion tiene las siguientes
atribuciones:

|. Elaborar las propuestas de normas en materia de tecnologias de
informacién y turnarlas al Director General para su visto bueno y, en su caso,
andlisis y estudio por parte de los Consejos Consultivos y Técnico;

Il. Participar en las sesiones de los Consejos Técnicos y Consultivo en las que se
analice alguna propuesta emitida en ejercicio de sus atribuciones;

lll. Proponer métodos y desarrollar aplicaciones de las tecnologias de la
informaciéon que permitan la integracion, conservacion, actualizacion,
consulta, homogeneizacion, andlisis y presentacion de informacion territorial
para la conformacion del Banco de Datos de Informacion Territorial;

IV. Proponer al Director General la adopcion de normas, estandares y buenas
practicas nacionales e internacionales en materia de tecnologias de
informacién para su aplicaciéon al interior del Instituto;

V. Proponer e implementar tecnologias de informacién y comunicaciones
que contribuyan al mejoramiento de los procesos del Instituto y al
establecimiento de vinculos de integracion, asi como coordinacion entre sus
unidades administrativas;

VI. Elaborar y presentar al Director General los andlisis de factibilidad
relacionados con las solicitudes de adquisicion, arrendamiento, reubicacion,
mantenimiento o modificacion de aplicaciones, equipos de coOmputo, de
almacenamiento, de telecomunicaciones, asi como instalaciones fisicas que
ocupen o requieran los mismos;
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VIl. Elaborar los dictdmenes que correspondan sobre los equipos de
computo, de comunicaciéon y almacenamiento electronico del Instituto y
presentarlos al Director Administrativo para que proceda en lo conducente;

VIIIl. Incidir en el cumplimiento técnico de las garantias otorgadas por los
proveedores de bienes y servicios de informatica y telecomunicaciones
adquiridos por el Instituto;

IX. Implementar un programa permanente de respaldo de informacion y
proponer al Director General la instrumentacion de las medidas de seguridad
de la misma;

X. Mantener en O6ptimas condiciones los equipos de computo y de
telecomunicaciones del Instituto y mantener actualizado el inventario de los
Mismos;

XI. Participar en los procedimientos de contratacion y adquisicion de bienes y
servicios informdaticos y de telecomunicaciones del Instituto;

Xll. Elaborar los anexos técnicos y propuestas que se requieran para la
suscripcion de convenios y confratos o participacion en convocatorias,
concursos Y licitaciones que pretenda celebrar el Instituto para el desarrollo
de aplicaciones referentes a la informacion territorial;

XIIl. Emitir lineamientos para el eficiente uso de las telecomunicaciones, asi
como coordinar la operacion de la infraestructura tecnoldgica del Instituto;

XIV. Administrar y mantener en operacion los portales, sitios y aplicaciones en
Internet que el Instituto implemente, adquiera o desarrolle, hospedados en las
instalaciones del propio Instituto o en la de terceros, respetando los
lineamientos de la imagen institucional aplicable;

XV. Proporcionar la informacién, asesoria técnica, documentacion y soportes
necesarios para la proteccion de la propiedad intelectual, relacionados con
el desarrollo de aplicaciones de las tecnologias de la informacion en el
Instituto;

XVI. Participar en las actividades de investigacion cientifica y tecnolégica en
lo relativo a las tecnologias de informaciéon y sus aplicaciones a la
informacioén territorial; y

XVIl. Las demds que le sean conferidas o encomendadas por el Director
General del Instituto y otras disposiciones legales.

SECCION SEPTIMA
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA JURIDICA

Articulo 31. La Secretaria Ejecutiva Juridica es la encargada de la
elaboracion, tramite y gestion de los actos juridicos que involucren al Instituto,
correspondiéndole el ejercicio de las siguientes atribuciones:
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I. Atender a los visitantes de los municipios, entidades publicas y privadas,
instituciones educativas, organismos no gubernamentales, asi como a
particulares, cuando éstos requieran asesoria juridica con respecto a las
funciones del Instituto;

Il. Representar legalmente al Instituto en los casos en que se requiera su
intervencion judicial con facultades de mandatario general judicial y para
actos de administracion en los términos de las disposiciones legales
aplicables, con todas las facultades generales y especiales, asi como tramitar
los procedimientos en materia de transparencia;

lll. Intervenir en los asuntos de cardcter legal que sean competencia del
Instituto 'y asesorar juridicamente sobre los mismos a las unidades
administrativas relacionadas en su atencion;

IV. Formular los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos y demds
disposiciones legales relacionadas y que se requieran para el debido
cumplimiento de los objetivos del Sistema de Informacion y atribuciones del
Instituto;

V. Brindar asesoria legal al Director General, Consejo Directivo, érganos
colegiados y unidades administrativas del Instituto respecto del marco legal
que rige su actuar para procurar el debido cumplimiento de las disposiciones
legales;

VI. Expedir, cuando procedd, las certificaciones de constancias vy
documentos del Instituto, que se destinen a cumplir con obligaciones
consignadas por la normatividad, con algun requerimiento que provenga de
alguna autoridad administrativa, legislativa, judicial o municipal o cuando se
trate de atender solicitudes de particulares relacionadas con los objetivos del
Sistema de Informacidn y atribuciones del Instituto, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

VII. Elaborar los documentos juridicos en que el Instituto sea parte y darles el
debido seguimiento legal;

VIIl. Fungir como enlace juridico del Instituto con las areas juridicas de otras
dependencias federales, estatales y municipales, organismos de la
administracion publica descentralizada y paraestatal de los tres niveles de
gobierno, asi como agrupaciones del sector privado y social;

IX. Formular y revisar las bases juridicas y requisitos legales de los actos,
contratos y convenios que se pretendan celebrar por el Instituto y emitir
opinioén juridica de los mismos;

X. Analizar juridicamente las propuestas de normatividad que reciba de las
unidades administrativas competentes, turnarlas a los Consejos Consultivo y
Técnico para que intervengan en los términos dispuestos por la Ley vy
posteriormente al Consejo Directivo para su aprobacion;
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X|. Coordinar, con la Direccion General, la logistica para el funcionamiento
del Consejo Directivo y Consejos Técnico y Consultivo, elaborando las
convocatorias, proponiendo el orden del dia, asi como las actas respectivas,
dando el debido seguimiento juridico a los acuerdos tomados y demas
acciones que resulten necesarias para la debida operacion y consecucion
de los fines de dichos érganos colegiados;

X|l. Elaborar los convenios y contratos que pretenda celebrar el Instituto con
los requisitos legales a que deben ajustarse, llevar su registro y seguimiento
hasta el cumplimiento de las obligaciones pactadas;

XIll. Partficipar en la negociacién y celebraciéon de los convenios y contratos
que suscriba el Instituto y refrendarlos con su firma;

XIV. Atender juridicamente el cumplimiento de los compromisos asumidos en
virtud de la celebracién de convenios y contratos por parte del Instituto,
mediante la coordinacion con la Unidad Administrativa responsable de su
seguimiento y atencion;

XV. Coadyuvar con la unidad administrativa competente en la
fundamentaciéon y motivacion de los oficios de respuesta que deba emitir el
Instituto;

XV]. Informar a las unidades administrativas del Instituto acerca de las
publicaciones oficiales del Diario Oficial de la Federacion y Periddico Oficial
del Estado que guarden relacion tanto con los objetivos y fines del Sistema de
Informacion, como con el objeto y atribuciones del Instituto;

XVII. Fungir como unidad de transparencia en los términos de la legislacion
aplicable;

XVIIl. Coordinar las acciones relacionadas con la oficialia de partes del
Instituto;

XIX. Fungir como érgano de control disciplinario para el desahogo de lo
conducente en los procedimientos de responsabilidad laboral; y

XX. Las demds que le sean conferidas o encomendadas por el Director
General del Instituto y otras disposiciones legales.
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