
 

Unidad Medida

1
Recibir y tramitar dentro del plazo establecido, las 

solicitudes de acceso a la información.
Solicitud 342

2
Auxiliar a los peticionarios en el llenado de la 

solicitud cuando lo requieran.
Asesoría 50

3
Dar seguimiento al trámite interno asegurar las 

respuestas en tiempo y forma de las solicitudes.
Acción 342

4
Llevar el registro de las solicitudes recibidas, 

cualquiera que sea el medio de recepción.
Acción 342

5
Presentar informe mensual  relativo a las solicitudes 

de acceso.
Informe 12

6
Presentar informe anual relativo a las solicitudes de 

acceso. 
Informe 1
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7
Elaborar un estadístico semestral de las solicitudes 

recibidas y tramitadas.
Informe 2

8

Implementar nuevas tecnologías para el manejo y 

difusión de la información generada por el Instituto y 

difusión de la cultura y los valores del acceso a la 

información, dentro del sitio web y redes sociales.

Banners y 

publicaciones en 

redes sociales

24

9

Capacitar en materia de transparencia, acceso a la 

información y protección de datos personales, para 

las áreas del Instituto.

Curso 2

10
Capacitar al personal de la Coordinación de 

Transparencia y Acceso a la Información.
Curso 3

11

Recabar la documentación necesaria para dar 

cumplimiento a los requerimientos de información 

establecidos por la ley y por el organismo garante de 

transparencia, para la publicación de información de 

oficio establecido por la ley y por el organismo 

garante de transparencia, en el Sistema de 

Información de Oficio.

Formatos del 

IMAIP
333

12

Recabar la documentación necesaria para dar 

cumplimiento a los requerimientos de información 

establecidos por la ley y por el organismo garante de 

transparencia, para la publicación de información de 

oficio establecido por la ley y por el organismo 

garante de transparencia, en la Plataforma Nacional 

de Transparencia.

Documento 333
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13
Publicar en la página web del Instituto documentos 

oficiales generados por las Comisiones  y Comités.
Acciones 526

14
Rendir un informe mensual de la información de 

oficio que se publica en la página web del Instituto.
Informe 12

15
Elaborar un informe de actividades generales 

quincenal ante el área de Presidencia del Instituto. 
Informe 24

16
Elaborar el  Índice de  Expedientes Clasificados 

como Reservados.
Documento 2

17

Presentar al Instituto Michoacano de Transparencia 

y Acceso a la Información y Protección de Datos 

Personales (IMAIP) informe bimestral relativo a las 

solicitudes de acceso a la información pública, que 

incluye además informes de solicitudes de 

protección de datos personales, recursos de revisión 

y denuncias por supuestos incumplimientos en la 

publicación de la información de oficio. 

Informe 6

18 Presentar un informe anual al  IMAIP. Informe 1

19

Rendir mensualmente informe general de 

actividades de la Coordinación de Transparencia y 

Acceso a la Información.

Informe 12
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20
Traducir la información de mayor interés generada 

por el Instituto, a alguna de las lenguas indígenas.
Documento 1

21 Preparar las sesiones del Comité de Transparencia. Sesión 12

22
Publicar el formato mensual para transparentar los 

gastos del IEM durante el proceso electoral. 
Informe 12

23

Verificar la información de oficio publicada en la 

página web del Instituto, para la evaluación realizada 

por el Órgano Garante. 

Informe 1

24

Revisar y aprobar los Lineamientos para la 

Clasificación, Desclasificación y Elaboración de 

Versiones Públicas.

Documento 1

25

Auxiliar y orientar a toda persona o titular de datos 

personales que lo requiera, con relación al ejercicio 

del derecho a la protección de datos personales. 

Acción 1
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