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INTRODUCCION

Es atribucion de la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del H. Ayuntamiento de Centro, vigilar el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, y el
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica de Centro,
Tabasco.

El presente Manual de Organizacion, permite al personal de la Coordinacién del H.
Ayuntamiento y de los ciudadanos, conocer la estructura en cuanto a las areas
que integran dicha Coordinacion. De la misma manera, conocer las facultades,
atribuciones, responsabilidades y cargos de los servidores publicos.

Es una herramienta basica que permite organizar el trabajo con informacion
oportuna, amplia, veraz, actualizada y completa, basada en el marco legal que la
sustenta y conforme a los principios de transparencia y publicidad de la
informacion.

Dicho documento consta de objetivos, fundamento legal, antecedentes histdricos,
mision, vision, estructura organica, atribuciones, perfil de puestos y glosario de
términos.




MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la ciudadania una herramienta util que les permita conocer la
estructura organica y atribuciones en lo general y especifico de los servidores
publicos y que facilite el otorgamiento de un servicio de calidad en el ejercicio de la
transparencia y el derecho de acceso a la informacién publica municipal, dentro
del marco de la legislacion vigente
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FUNDAMENTO LEGAL

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Leyes:

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

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

Reglamentos:
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

¢ Reglamento de Archivos y Administracion de Documentos del Municipio de
Centro, Tabasco.

Lineamientos:

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y
Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones Establecidas en el
Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de Difundir los
Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacidn, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El 11 de junio del afio 2002, se publica en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, que
tiene como finalidad proveer lo necesario para garantizar el acceso de toda
persona a la informacién en posesion de los Poderes de la Unidn, los érganos
constitucionales autbnomos o con autonomia legal, y cualquier otra entidad
federal.

El 13 de diciembre de 2006, se publica en el Periédico Oficial del Estado, el
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, Tabasco, que
tiene por objeto regular la organizacién y funcionamiento de la Administracion
Publica del Municipio de Centro, Tabasco, la cual se integra por dependencias,
unidades  administrativas, =~ 6rganos  desconcentrados y  organismos
paramunicipales, estableciendo las atribuciones y obligaciones de los servidores
publicos de la misma.

El 19 de agosto de 2017 se publica en el Suplemento Namero 7821 C, del
Periodico Oficial del Estado de Tabasco, el Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Centro, Tabasco, que tiene por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco, estableciendo las atribuciones y obligaciones de los servidores
publicos de la misma. La cual se integra por dependencias, unidades
administrativas y érganos desconcentrados.

El 10 de febrero del afio 2007, se publica en el Periddico Oficial del Estado, la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, que
tiene como finalidad garantizar el acceso de toda persona a la informacién publica
en posesion de los sujetos obligados conforme a la ley.

El 29 de enero de 2016, se publica en el Diario Oficial de la Federacion, la reforma
al siguiente parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulo 6°.- Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la
Federacion y las entidades federativas, en el ambito de sus respectivas
competencias, se regirdn por los siguientes principios y bases:

I.- Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y

organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autonomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
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fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y s6lo podra ser
reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en
los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho debera
prevalecer el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales procedera
la declaracion de inexistencia de la informacion.

Il.- La informacion que se refiere a la vida privada y los datos personales sera
protegida en los términos y con las excepciones que fijen las leyes.

lll.- Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacion, tendra acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos personales
0 a la rectificacion de éstos.

IV.- Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de
revision expeditos que se sustanciaran ante los organismos auténomos
especializados e imparciales que establece esta Constitucion.

V.- Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos
disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los
recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento
de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

VI.- Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer
publica la informacion relativa a los recursos publicos que entreguen a personas
fisicas o morales.

VII. La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacién
publica seréd sancionada en los términos que dispongan las leyes.

VIIl.- La Federacion contard con un organismo auténomo, especializado,
imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con plena
autonomia técnica, de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su
presupuesto y determinar su organizacion interna, responsable de garantizar el
cumplimiento del derecho de acceso a la informacién publica y a la proteccion de
datos personales en posesion de los sujetos obligados en los términos que
establezca la ley.

Por acuerdo de Cabildo, en Sesion numero 45 de fecha 26 de septiembre de
2008, se crea la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Municipio de Centro, que tiene como principal objetivo, vigilar el cumplimiento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco y su Reglamento en el Municipio de Centro.

EL 07 de febrero de 2014, se publica en el Diario Oficial de la Federacion, la

reforma a las fracciones I, IV y V del apartado A, y se adiciona una fraccion VIII al
articulo 6° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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El 04 de mayo del afio 2015, se publica en el Diario Oficial de la Federacion, la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que tiene por
objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar
el derecho de acceso a la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y los
Municipios.

El 15 de diciembre del afio 2015, se publica en el Periddico Oficial del Estado, la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco,
que tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos
para garantizar el derecho de acceso a la informacién en posesion de los Sujetos
Obligados, que reciban y ejerzan recursos publicos o realicen actos de autoridad
en el orden estatal o municipal.

El 09 de enero de 2019, se publica en el Periddico Oficial del Estado, el Acuerdo
por el que se aprueba el Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de
Centro, Tabasco que tiene por objeto regular la organizacion y funcionamiento de
la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco, estableciendo las
atribuciones y obligaciones de los servidores publicos de la misma.
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MISION

Ser una Coordinacién que opere y difunda los mecanismos necesarios para hacer
efectivo el derecho de acceso a la informacion publica municipal y que proporcione
de manera eficiente la informacién que soliciten los ciudadanos, para hacer
efectiva la rendicion de cuentas y la transparencia en la gestion gubernamental.

VISION

Consolidar la Coordinacion como altamente eficiente, que permita a la ciudadania
mayor acceso a la informacién que maneja y genera la administracion municipal,
transparentando asi el ejercicio de las acciones y la aplicacién de los recursos
publicos.

VALORES

e Observancia estricta a las normas que rigen el derecho de acceso a la
informacion publica.

e Respeto al principio de maxima publicidad, con las excepciones que la
propia ley sefnala.

e Garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus Datos
Personales, en posesion de este H. Ayuntamiento.

e Ejercicio responsable y eficiente en el desarrollo de las funciones y
atribuciones establecidas en el marco juridico que nos rige.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Proporcionar a la ciudadania una herramienta atil que les permita conocer la
estructura organica y atribuciones en lo general y especifico de los servidores
publicos y que facilite el otorgamiento de un servicio de calidad en el ejercicio de la
transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica municipal, dentro
del marco de la legislacion vigente.

Objetivo Especifico

Proporcionar a la ciudadania, informacion util respecto a la estructura organica y
atribuciones de los servidores publicos responsables de proporcionar un servicio
de calidad en el ejercicio de la transparencia y el derecho de acceso a la
informacion publica.
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DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS
c E N T R |Q Coordinacidn de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

» ENERGIA -
Y 1ENT

TELEFONO
CORREO INSTITUCIONAL OFICINAS
EXT.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO QUE

PUBLICO OCUPA

Coordinadora

de
-. Lic. Martha E_Iena Ceferino Transparencia y martha.ceferino@villahermosa.gob.mx 3-16-63-24
lzquierdo Acceso a la
E Informacidn
g

Publica

L.C.P. y A.P. Benjamin Adolfo Coordinador de

Duefas Landero Archivo benjamin.landero@villahermosa.gob.mx 3-16-63-24

Municipal

Juridico

Jefe del
Departamento 3-16-63-24
de Estadistica e
Informatica

Jefe del
3-16-63-24
g Lic. Benjamin Canul Salvador Departamento benjamin.canul@villahermosa.gob.mx
e %
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DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS
C E N T R o Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

\GUA « ENERGIA « SUST
1. AYUNTAMIENT

NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO QUE CORREO INSTITUCIONAL TELEFONO

PUBLICO OCUPA OFICINAS EXT.

Jefe de Difusién 3-16-63-24

Jefe del
ez 2 Departamento ) .
M.D. Moisés Acosta Garcia .. moises.acosta@villahermosa.gob.mx 3-16-63-24
de Atencién al
- Puiblico

ESTRUCTURA ORGANICA

e Coordinacion.

e Coordinacion de Archivo Municipal.

e Departamento Juridico.

e Departamento de Difusion.

e Departamento de Estadistica e Informatica.
e Departamento de Atencidn al Publico.
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ORGANIGRAMA

Coordinadora de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Lic. Martha Elena Ceferino Izquierdo

Coordinacion de Archivo
Municipal

L.C.P.y A.P. Benjamin Adolfo
Duenas Landero

Juridico

Salvador

Jefe del Departamento

Lic. Benjamin Canul

Jefe del Departamento
Estadistica e Informatica

Jefe del Departamento
de Difusion

Jefe del Departamento
de Atencidn al Publico

M.D. Moisés Acosta
Garcia
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
Coordinacion:

e Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tabasco y su Reglamento en el &mbito
de su competencia;

e Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio a que se
refiere la Ley de la materia;

e Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracién de las
solicitudes de informacién, asi como en los tramites para hacer efectivo el
ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

e Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi
como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en la forma
gue la haya pedido el interesado conforme a la Ley de la materia;

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacion publica a su cargo:

e Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los
términos del Reglamento respectivo;

e Elaborar un catdlogo de informacibn o de expedientes -clasificados
actualizandolos por lo menos cada seis meses.

e Llevar un registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos de reproduccién y envié cuando
fuere el caso;

e Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia
en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

e Comprobar en cada caso que la informacion solicitada no esté clasificada
como reservada o confidencial;

e Recibir las solicitudes de aclaracién, la accion de protecciéon de datos
personales, dandoles el seguimiento que corresponde; y

e Analizar y proponer a su superior jerarquico, la informacion que previo los
tramites respectivos, debe ser considerada como reservada.
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Coordinacién de Archivo Municipal:

o Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de
control archivistico previstos en Ley General de Archivos, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
ellos.

o Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera.

o Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual.

o Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas.

o Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de
las areas operativas.

. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

o Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos.

o Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos.

o Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad.

o Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o
cambio de adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

o Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Departamento Juridico:
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e Interpretar y evaluar el cumplimiento de la ley de la materia y su reglamento
municipal.

e Elaborar semestralmente un “indice de Reserva’, que debera sefialar las
dependencias del Ayuntamiento que generaron la informacion, la fecha de
clasificacion, su fundamento, el plazo de reserva y en su caso, las partes de
los documentos que se reservan; en ningun caso el indice sera considerado
como informacion reservada.

e Participar en la elaboracion de planes y proyectos de la Coordinacién y del
H. Ayuntamiento.

e Asignar numero de folio y de expediente a las solicitudes de informacién
publica. En el caso de presentar la solicitud de acceso a la informacion a
travées de INFOMEX, el sistema le asignard el numero de folio
correspondiente y se le daré el acuse de recibo en forma automatica.

e Vigilar el cumplimiento de las notificaciones que deban realizarse a la
ciudadania en cumplimiento a las solicitudes de informacién publica.

e Presentar a la Coordinacion, los proyectos de estudio, andlisis y resolucion
de respuesta a las solicitudes de informacion que presenten los
ciudadanos, asi como las acciones de proteccién de datos personales.

e Dar seguimiento y contestacién a la interposicion de recursos de revision y
queja, relacionados con el ejercicio de la transparencia y acceso a la
informacion publica.

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para
eficientar el despacho de los asuntos de la Coordinacion.

e Vigilar en cada caso que la informacion solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial.

e Reportar las incidencias (faltas justificadas o injustificadas).

e Monitorear y gestionar el presupuesto de la Coordinacibn y sus
modificaciones.
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Presentar a la Coordinacién el proyecto del Programa Operativo Anual.

e Supervisar y gestionar la existencia de materiales y articulos de oficina.
e Solicitar la salida del material de almacén.

e Realizar las 6rdenes de pago, resguardar las facturas originales y llevar el
registro electronico y fisico de los expedientes.

e Recepcionar las solicitudes de informacion publica, para su tramite legal
respectivo.

e Turnar las solicitudes de informaciébn a las Dependencias del H.
Ayuntamiento que correspondan.

e Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los
términos del Reglamento respectivo.

e Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la
Coordinacion.

e Las demas funciones que le encomiende la Coordinacion de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Municipal

Departamento de Difusién:

e Elaborar programas de capacitacién, actualizacion y vinculacion,
relacionados con el ejercicio de la transparencia y el derecho de acceso a la
informacion publica, asi como de la proteccion de datos personales,
dirigidos a los servidores publicos, asi como a las instituciones educativas
del municipio.

e Llevar un registro de servidores publicos capacitados por la Coordinacion y
por el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

e Promover en el ambito municipal la difusion de la cultura de la
transparencia, la rendicion de cuentas, el derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccion de datos personales, evaluacién al portal
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de transparencia, asi como el intercambio de informacion y tecnologia
institucional, que promuevan el conocimiento sobre estos temas vy
contribuyan al fortalecimiento de sus tareas sustantivas.

e Atender los requerimientos del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

e Generar boletines informativos de las acciones y programas de la
Coordinacion.

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para
eficientar el despacho de los asuntos de la Coordinacién.

e Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la
Coordinacion.

¢ Las demas funciones que le encomiende la Coordinacién de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

Departamento de Estadistica e Informética:

e llevar un libro de gobierno y Base de Datos electrénica de registro de las
solicitudes de informacion, ordenadas mediante folios en forma
consecutiva, asi como un libro de términos donde seran registradas las
fechas y control de la informacién solicitada.

e Atender el envio de oficios y su registro correspondiente.

e Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo de expedientes.

e Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
relacionados con el ejercicio del derecho de transparencia y acceso a la
informacion publica del H. Ayuntamiento y los que se requieran por
Instituciones externas.

e Presentar los informes trimestral y anual que solicita mediante sistema el

Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
(Sistema de Captura de Informes).

18



MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
O INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

Tramitar la n6mina, sobres de pago y vacaciones de la Coordinacion en la
Direccion de Administracion.

e Suministrar informacion al Sistema Administrativo Municipal.

e Efectuar el correcto y oportuno resguardo de la informacién, a través de los
medios y herramientas informaticos que permitan dar seguridad y soporte a
los procesos de la Coordinacion.

e Monitorear cotidianamente el status en que se encuentren las solicitudes de
informacion a fin de evitar el vencimiento de los términos legales.

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para
eficientar el despacho de los asuntos de la Coordinacién.

e Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la
Coordinacion.

e Las demés funciones que le encomiende la Coordinacién de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica Municipal.

Departamento de Atencion al Puablico:

e Auxiliar a los peticionarios en la elaboracién de las solicitudes de acceso a
la informacién en los casos que asi lo requieran.

e Gestionar y supervisar las actividades que se realicen a través del Médulo
de Atencidon Ciudadana, prestando apoyo y todo tipo de asistencia a los
usuarios que requieran informacién de manera directa.

e Gestionar, recabar, procesar, transparentar y actualizar la informacion
publica de oficio a que se refiere la Ley de la materia.

e Monitorear el Portal de Transparencia del H. Ayuntamiento; del Instituto

Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y del
Sistema INFOMEX, con fines de publicacién, actualizacién de informacion,
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
O INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

homologacién de criterios, prevencion de ataques cibernéticos y recepcion
de solicitudes de informacion para su tramite, respectivamente.

e Gestionar ante la Dependencia que corresponda, el mejoramiento
constante del disefio del portal de Transparencia del H. Ayuntamiento, a fin
de hacerlo agil, confiable, abreviado y con rutas de navegacion sencillas y
conforme a las disposiciones legales.

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacién publica a su cargo.

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para
eficientar el despacho de los asuntos.

e Revisar, clasificar e incorporar al Portal de Transparencia del H.
Ayuntamiento, la Informacion Publica de Oficio a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y
el Reglamento de Transparencia del Municipio de Centro.

e Prestar apoyo y todo tipo de asistencia a los usuarios que requieran
informacion de manera directa a través del médulo de atencién ciudadana.

e Monitorear cotidianamente el funcionamiento 6ptimo del mobiliario y equipo
de computo del M6dulo de atencién ciudadana.

e En su oportunidad incorporar al Portal de Transparencia las respuestas a
las solicitudes de Acceso a la Informacion Puablica.

e Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la
Coordinacion.

e Las demas funciones que le encomiende la Coordinacion de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Municipal
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
0 INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

|. PERFIL DE PUESTO

Descripcién del Puesto

Puesto: Coordinacion

Area de Adscripcion: Presidencia

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Coordinacion de Archivo Municipal;
Departamento  Juridico; Titulares de los
Departamentos de Difusion; Archivo, Estadistica
e Informatica; y Atencion al Publico.
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CENTRO

+ ENERGIA -+

Interacciones Internas

MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

Todas las Dependencias Administrativas del
H. Ayuntamiento.

Interacciones Externas

El despacho de los asuntos de la
Coordinacion de Transparencia Yy
Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Centro.

Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica de Tabasco.

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos
Personales.

El cumplimiento de lo establecido en

los articulos 68, 69 y 70 del
Reglamento de la Administracion
Pudblica del Municipio de Centro, 49 y
50 fraccion 1ll, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
Tabasco y del Capitulo Il Reglamento
de Archivos y Administracion de
Documentos del Municipio de Centro,
Tabasco.

Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Centro, Tabasco

Vigilar el cumplimiento de la Legislacién estatal y municipal en materia de
transparencia, proteccion de datos personales y acceso a la informacién publica y
Reglamento de Archivos y Administracion de Documentos del Municipio de




MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
O INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

e Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tabasco, en el ambito de su
competencia,

e Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio a que se
refiere la Ley de la materia,

e Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las
solicitudes de informacién, asi como en los tramites para hacer efectivo el
ejercicio de su derecho de acceso a la misma;

e Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi
como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién en la forma
gue la haya pedido el interesado conforme a la Ley de la materia;

e Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacién publica a su cargo;

e Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los
términos del Reglamento respectivo;

e Elaborar un catdlogo de informacion o de expedientes clasificados
actualizandolos por lo menos cada seis meses;

e Llevar un registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos de reproduccion y envié cuando
fuere el caso;

e Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia
en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién;

e Comprobar en cada caso que la informacién solicitada no esté clasificado
como reservada o confidencial,

e Recibir las solicitudes de aclaracion, la accion de proteccion de datos
personales, dandoles el seguimiento que corresponde;

e Clasificar la version publica de la informacion que éste parcialmente
reservada y/o contenga datos confidenciales; y

e Analizar y proponer a su superior jerarquico, la informacion que previos los
tramites respectivos, debe ser considerada como reservada.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

CENTRO INFORMACION PUBLICA
+ ENERGIA +
Nivel Académico: o Licenciatura en derecho.
Experiencia: e Minima de 5 afios.
Sereeiieine: e Derecho y Administracion Publica.
Aptitud para Ocupar el e Liderazgo, manejo de recursos humanos vy
Puesto: materiales, trabajo en equipo, disciplina y relaciones
humanas.

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinacion de Archivo Municipal.

Area de Adscripcion: Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

24



MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

CENTRO INFORMACION PUBLICA
+ ENERGIA -

Reporta a: Coordinacion.

Supervisa a: Personal del Archivo Municipal.

Interacciones Internas

Todas las Dependencias Administrativas del | EI despacho de los asuntos de la
H. Ayuntamiento. Coordinacion de Transparencia Yy
Acceso a la Informacién Puablica del

Municipio de Centro, relacionados con
el Reglamento de Archivos vy
Administracion de Documentos del
Municipio de Centro, Tabasco.

Interacciones Externas

El cumplimiento de lo establecido en
Instituto de Transparencia y Acceso a la |los articulos 68, 69 y 70 del

Informacién Publica de Tabasco. Reglamento de la Administracion

Publica del Municipio de Centro, 49 y
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a | 50 fraccion 1, de la Ley de
la Informacion y Proteccion de Datos | Transparencia y Acceso a la
Personales. Informacion Puablica del Estado de

Tabasco y del Capitulo Il Reglamento
de Archivos y Administracion de
Documentos del Municipio de Centro,
Tabasco.

Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones correspondientes al Archivo Municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
0 INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

e Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de
control archivistico previstos en Ley General de Archivos, las leyes locales
y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de
ellos.

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizaciéon y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera.

e Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual.

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas.

e Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestiéon de documentos electrénicos de
las areas operativas.

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

e Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y
administracion de archivos.

e Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de
acceso Y la conservacion de los archivos.

e Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad.

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién o
cambio de adscripcién; o cualquier modificacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

e Las que establezcan las demdas disposiciones juridicas aplicables.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
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COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

O INFORMACION PUBLICA
+« ENERGIA -
e Licenciatura en historia, archivonomia,
Nivel Académico: bibliotecologia, Administraciéon Publica o carrera afin.

Experiencia: e Minima de 2 afos.

e« Tener conocimientos archivisticos y conocer
plenamente las normas y objetivos de Ila
documentacion que regula y generan las actividades
de la Administracion Publica Municipal.

e Liderazgo, manejo de recursos humanos vy

Aptitud para Ocupar el materiales, trabajo en equipo, disciplina y relaciones

Puesto: humanas.

Conocimientos:

Descripcion del Puesto

Area de Adscripcién: Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Reporta a: Coordinacion.

Supervisa a: Notificadores y Auxiliares

Interacciones Internas

Todas las Dependencias Administrativas del | EI despacho de los asuntos de la

H. Ayuntamiento. Coordinacion de Transparencia Yy
Acceso a la Informacion Puablica del
Municipio de Centro.
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Interacciones Externas

Instituto de Transparencia y Acceso a la | El cumplimiento de lo establecido en
Informacién Publica de Tabasco. los articulos 68, 69 y 70 del

Reglamento de la Administracion
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a | Publica del Municipio de Centro, 49 y

la Informacion y Proteccion de Datos |50 fraccion 1ll, de la Ley de
Personales. Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de
Tabasco y del Capitulo 1l Reglamento
de Archivos y Administracion de
Documentos del Municipio de Centro,
Tabasco.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
e Interpretar y evaluar el cumplimiento de la ley de la materia y su reglamento
municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
O INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

e Elaborar semestralmente un “indice de Reserva”, que debera sefialar las
dependencias del Ayuntamiento que generaron la informacion, la fecha de
clasificacion, su fundamento, el plazo de reserva y en su caso, las partes de
los documentos que se reservan; en ningun caso el indice sera considerado
como informacion reservada.

e Participar en la elaboracion de planes y proyectos de la Coordinaciéon y del
H. Ayuntamiento.

e Asignar numero de folio y de expediente a las solicitudes de informacion
publica. En el caso de presentar la solicitud de acceso a la informacion a
través de INFOMEX, el sistema le asignara el numero de folio
correspondiente y se le dara el acuse de recibo en forma automética.

e Vigilar el cumplimiento de las notificaciones que deban realizarse a la
ciudadania en cumplimiento a las solicitudes de informacién publica.

e Presentar a la Coordinacion, los proyectos de estudio, analisis y resolucion
de respuesta a las solicitudes de informacion que presenten los
ciudadanos, asi como las acciones de proteccion de datos personales. Dar
seguimiento y contestacion a la interposiciébn de recursos de revision y
queja, relacionados con el ejercicio de la transparencia y acceso a la
informacion publica.

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para
eficientar el despacho de los asuntos de la Coordinacion.

¢ Vigilar en cada caso que la informacion solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial.

e Reportar las incidencias (faltas justificadas o injustificadas).

e Monitorear y gestionar el presupuesto de la Coordinacion y sus
modificaciones.

e Presentar a la Coordinacién el proyecto del Programa Operativo Anual.

e Supervisar y gestionar la existencia de materiales y articulos de oficina.
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COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
O INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

Solicitar la salida del material de almacén.

e Realizar las 6rdenes de pago, resguardar las facturas originales y llevar el
registro electronico y fisico de los expedientes.

e Recepcionar las solicitudes de informacion publica, para su tramite legal
respectivo.

e Turnar las solicitudes de informaciébn a las Dependencias del H.
Ayuntamiento que correspondan.

e Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los
términos del Reglamento respectivo.

e Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la
Coordinacion.

e Las demas funciones que le encomiende la Coordinaciéon de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: . .
e Licenciatura en Derecho

Experiencia: .. o
P « Minima de 2 afios.

Conocimientos: .. ., -
e Derecho, Administracion Publica.

: e Liderazgo, manejo de recursos humanos Yy
Aptitud para Ocupar el il . . iscipli laci
Frles materiales, trabajo en equipo, disciplina y relaciones
humanas.

Descripcién del Puesto
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COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

CENTRO INFORMACION PUBLICA
+ ENERGIA «
Puesto: Departamento de Difusion
Area de Adscripcion: Coordinacion de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.

Reporta a: Coordinacion.

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Internas

Todas las Dependencias Administrativas del | EI despacho de los asuntos de la
H. Ayuntamiento. Coordinacion de Transparencia Yy
Acceso a la Informacién Puablica del
Municipio de Centro, en materia de
difusion.

Interacciones Externas

Instituto de Transparencia y Acceso a la | El cumplimiento de lo establecido en
Informacién Publica de Tabasco. los articulos 68, 69 y 70 del
Reglamento de Ila Administracion
Publica del Municipio de Centro, 49 y

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a | 90 fraccion 1ll, de la Ley de

la Informacién y Proteccién de Datos | Ifansparencia y Acceso a la
Personales. Informacion Pdblica del Estado de

Tabasco y del Capitulo 1l Reglamento
de Archivos y Administracion de
Documentos del Municipio de Centro,
Tabasco.

Descripcién de las Funciones del Puesto
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Descripcion Genérica
Promover en el &mbito municipal la difusion de la cultura de la transparencia, la
rendicion de cuentas, el derecho de acceso a la informacion publica y la proteccion
de datos personales, evaluaciébn al portal de transparencia, asi como el
intercambio de informacién y tecnologia institucional.

e Elaborar programas de capacitacién, actualizacion y vinculacion,
relacionados con el ejercicio de la transparencia y el derecho de acceso a la
informacion publica, asi como de la proteccion de datos personales,
dirigidos a los servidores publicos, asi como a las instituciones educativas
del municipio.

e Llevar un registro de servidores publicos capacitados por la Coordinacion y
por el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

e Promover en el ambito municipal la difusion de la cultura de la
transparencia, la rendicion de cuentas, el derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccion de datos personales, evaluacién al portal
de transparencia, asi como el intercambio de informacion y tecnologia
institucional, que promuevan el conocimiento sobre estos temas vy
contribuyan al fortalecimiento de sus tareas sustantivas.

e Atender los requerimientos del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

e Generar boletines informativos de las acciones y programas de la
Coordinacion.

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para
eficientar el despacho de los asuntos de la Coordinacion.

e Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la
Coordinacion.
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S MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

C E N T R O INFORMACION PUBLICA

A+ ENERGIA « SU

Las demas funciones que le encomiende la Coordinacion de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

e Licenciatura en Derecho y/o Administraciéon yl/o
Comunicacion.

e Minima de 2 afos.

e Derecho, Administracion Publica, Comunicacion.

e Liderazgo, manejo de recursos humanos vy
materiales, trabajo en equipo, disciplina y relaciones
humanas.
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COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

CENTRO INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

Descripcién del Puesto

Puesto: Departamento de Estadistica e Informéatica

Area de Adscripcion: Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Reporta a: Coordinacion.

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Internas

Todas las Dependencias Administrativas del | EI despacho de los asuntos de la
H. Ayuntamiento. Coordinacion de Transparencia Yy
Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Centro, en materia de
archivo, estadistica e informatica.

Interacciones Externas

Instituto de Transparencia y Acceso a la | El cumplimiento de lo establecido en
Informacién Publica de Tabasco. los articulos 68, 69 y 70 del
Reglamento de la Administracion
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a | Publica del Municipio de Centro, 49y

la Informacién y Proteccion de Datos |90 fraccion I, de la Ley de
Personales. Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de
Tabasco y del Capitulo 1l Reglamento
de Archivos y Administraciéon de
Documentos del Municipio de Centro,
Tabasco.
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COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcidon Genérica
Ordenar vy clasificar el archivo de expedientes, generar las estadisticas que se

requieran y efectuar el resguardo de la informacion a través de medios y
herramientas informaticas que den seguridad y soporte a los procesos de la
Coordinacion.

e llevar un libro de gobierno y Base de Datos electrénica de registro de las
solicitudes de informacion, ordenadas mediante folios en forma
consecutiva, asi como un libro de términos donde seran registradas las
fechas y control de la informacion solicitada.

e Atender el envio de oficios y su registro correspondiente.

¢ Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo de expedientes.

e Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
relacionados con el ejercicio del derecho de transparencia y acceso a la
informacion puablica del H. Ayuntamiento y los que se requieran por
Instituciones externas.

e Presentar los informes trimestral y anual que solicita mediante sistema el
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(Sistema de Captura de Informes).

e Tramitar la ndmina de la Coordinacién en la Direccién de Administracion.

e Tramitar los sobres de pago de la Coordinacion en la Direccién de
Finanzas.

e Suministrar informacion al Sistema Administrativo Municipal.

e Generar las estadisticas que se requieran para el despacho de los asuntos
de la Coordinacion.
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O INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

e Efectuar el correcto y oportuno resguardo de la informacion, a través de los
medios y herramientas informaticos que permitan dar seguridad y soporte a
los procesos de la Coordinacion.

e Monitorear cotidianamente el status en que se encuentren las solicitudes de
informacion a fin de evitar el vencimiento de los términos legales.

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para
eficientar el despacho de los asuntos de la Coordinacién.

e Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la
Coordinacion.

o Las demas funciones que le encomiende la Coordinacién de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: . LllcenC|atura en Adr_nlnlstramon m y/o ,Ingenlerla en
Sistemas Computacionales o carrera afin.

Experiencia: e Minima de 2 afios.

Conocimientos: e Derecho, Administracion Publica e Informatica

Aptitud para Ocupar el e Liderazgo, manejo de recursos humanos vy

Puesto: materiales, trabajo en equipo, disciplina y relaciones
humanas.

36




MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
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+ ENERGIA -

Descripcién del Puesto

Puesto: Departamento de Atencion al Pablico

Area de Adscripcion: Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Reporta a: Coordinacion

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Internas

Todas las Dependencias Administrativas del | EI despacho de los asuntos de la
H. Ayuntamiento. Coordinacion de Transparencia Yy
Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Centro, en materia de
atencion al pablico.

Interacciones Externas

Instituto de Transparencia y Acceso a la | El cumplimiento de lo establecido en
Informacién Publica de Tabasco. los articulos 68, 69 y 70 del
Reglamento de la Administracion
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a | Publica del Municipio de Centro, 49y

la Informacién y Proteccion de Datos |90 fraccion I, de la Ley de
Personales. Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de
Tabasco y del Capitulo 1l Reglamento
de Archivos y Administraciéon de
Documentos del Municipio de Centro,
Tabasco.
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+ ENERGIA -

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Prestar todo tipo de apoyo a la ciudadania que requiera informacion de manera

personal, asi como, gestionar la informacion publica de oficio y su correcta
publicacion en el portal de Transparencia del H. Ayuntamiento.

e Monitoreo del Portal de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro, para
efectos de publicar y actualizar la informacién minima de oficio.

e Monitoreo del Portal del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y rendicion de informes a través del Sistema.

e Monitoreo del Portal del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica y descarga del Sistema INFOMEX de las solicitudes
de informacion para el tramite correspondiente.

e Monitoreo de los Portales de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro
y del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica, respectivamente, asi como del Sistema INFOMEX, para efectos de
homologar criterios y prevenir ataques cibernéticos.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: e Licenciatura en Derecho y/o Administracion y/o
Comunicacion.

Experiencia: .. ~
P ¢ Minima de 2 afos.

Conocimientos: .. ., - . .,
¢ Derecho, Administracion Publica, Comunicacion.

e Liderazgo, Manejo de Recursos Humanos vy
materiales, trabajo en equipo, disciplina y relaciones
humanas.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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