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1. PRESENTACION

Con el fin de contar con un documento en el cual se plasme en lo general y lo particular, la
organizacion, las funciones y actividades realizadas por la Coordinacién de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del municipio de Centro, Tabasco, se elaboré el presente Manual, mismo que contiene los
Antecedentes, Marco Juridico, Fundamento Legal de su funcionamiento, las funciones que realiza y su
organizacion, entre otros aspectos importantes, encaminados a que el ciudadano que lo consulte pueda tener
una vision clara, de la operatividad del servicio publico que tiene encomendada esta Unidad Administrativa.

2. ANTECEDENTES.

El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centro, Tabasco, por Acuerdo de Cabildo en Sesion
numero 45, de fecha 26 de septiembre de 2008, y con fundamento legal en lo dispuesto por los articulos 6, 115,
fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 64 y 65 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, articulo cuarto transitorio del Decreto nimero 229 publicado en el
suplemento “C” al Periddico Oficial nimero 6723 de fecha 10 de febrero de 2007, con el que se aprobd la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, 29, 38 primer parrafo, 52 y 65 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, 6° de la Constitucién General de la Republica, 65 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Tabasco, Articulos 4, 5 fraccién XllIl d) y 4to. Transitorio de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, y Capitulo IV articulos 30 y 31
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Estado de Tabasco, Capitulo V articulo 21 y
22 del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento de Centro, se
aprobd el Acuerdo por el que se crea la Coordinacidn de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Centro, Tabasco.

3. FUNDAMENTO LEGAL.

Lo dispuesto por los articulos 6° de la Constitucidon General de la Republica, 5° de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 4, 5, 38 y 39 de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco, 30, 31, y 33 del Reglamento a la misma, 21, 22 y 23 fraccién XIV del Reglamento
Interior del H. Ayuntamiento de Centro.
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4. MARCO JURIDICO.

La Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica municipal, fundamenta su actuacion

en diversos ordenamientos juridicos, siendo basicos los siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
e Ley que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

5. OBIJETIVO GENERAL

Vigilar y dar cabal cumplimiento a las normas juridicas aplicables a la materia de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica, garantizar a la poblacién el facil acceso a la informacion en todo lo referente a la

gestion publica Municipal e incentivar y difundir entre sus servidores publicos la cultura de la transparencia.

6. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION.

El Titular de la Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, dependerd del

Presidente Municipal, contando con los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros de que se

dispongan, teniendo facultades y obligaciones. Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 39
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco, 33 y 34 del Reglamento de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Centro, Tabasco.
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7. ATRIBUCIONES

Las contenidas en los diversos 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Tabasco, y 23 del Reglamento Municipal en la materia, sefialan que esta Coordinacidén, para el éptimo
desempenio de sus funciones debera contar con las siguientes areas:

7.1 SUBCOORDINACION INFORMATICA:

Requerir la informacién de las dependencias del Ayuntamiento y propiciar su actualizacion segun el calendario
establecido por la autoridad respectiva;

Contar con una direccion electrénica, para notificar informacidn al solicitante que sefiale este medio para recibir a
respuesta a sus requerimientos, asi como para recibir comentarios y sugerencias acerca del sistema;
Proporcionar la informacion solicitada, siempre y cuando no esté clasificada como reservada o confidencial;
Disefar sistemas faciles de operar para el acceso a la informacién y garantizar que la informacion presentada en
los medios electronicos correspondientes sea comprensible;

Realizar los programas de difusién y capacitacidon inherentes a la Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica, suministrar asesoria y capacitacion a los Enlaces de Transparencia, de las dependencias del
Ayuntamiento y llevar un registro fisico y electrénico de las solicitudes de acceso a la informacion y sus
respuestas;

Organizar y conservar la documentacién contenida en los archivos de las dependencias con el objeto de que
éstos se conserven integros y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la informacién contenida
en los mismos.

7.2 SUBCOORDINACION JURIDICA:

Aucxiliar a los peticionarios en la elaboracidn de solicitudes de acceso a la informacion y en caso de que la
informacion solicitada corresponda a otro Sujeto Obligado, orientarlos sobre el lugar donde se la puedan
proporcionar;
Elaborar un indice de expedientes clasificados como reservados, que sera publicado en el portal de
Transparencia;
Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién que no esté publicada en el Portal de

Transparencia;

Poner a disposicién de los usuarios los formatos de solicitudes de acceso a la informacién Publica;

Coadyuvar en la capacitacion de los servidores publicos del Ayuntamiento respecto a su participacién enasuntos
de Transparencia e Informacién Publica, a su vez debe acatar las recomendaciones y requerimientos de informes
referentes al procedimiento de aclaracion que emita el Comité de Transparencia;

Considerar las opiniones y recomendaciones que emita el consejo de Transparencia asi como expedir los
Manuales de Organizacidn y Procedimientos.
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Celebrar convenios y acuerdos a titulo gratuito, en asuntos relacionados con la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

8. FUNCIONES.

La Coordinacion, es el ente publico del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, creado con el fin de servir
como unidad de enlace para la recepcidn, tramitacidn y resolucion de las solicitudes de acceso a la informacién
publica y de proteccion de Datos Personales que formulen los ciudadanos a las dependencias de la
Administracién Publica municipal, ya sea via personal, mediante escrito, o través del Sistema Electrénico de uso
remoto, verificar el cumplimiento de hacer publica la informaciéon minima de oficio, que por disposicién expresa
de la normativa en la materia, las dependencias estdn obligados a difundir, asi como propiciar que éstas la
actualicen periédicamente.

Forma parte, por conducto de su titular, fungiendo como Secretario Técnico, del Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Municipal, el cual tiene entre otras atribuciones, el de emitir
opinion respecto de la clasificacidon o desclasificacidon segun sea el caso de informacion reservada y tramitar el
procedimiento de aclaracion previsto en el articulo 48 del Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de Centro, Tabasco.

9. PROCEDIMIENTOS
9.1 PARA EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL.

I.- Recepcion de la solicitud, sea por via electrénica, directamente del usuario en formato preestablecido o bien
en escrito libre que presente el peticionario,

Il.- Turnar inmediatamente la solicitud a la dependencia Municipal que tenga o pudiera tener en custodia la
informacion solicitada.

.- Recibir de las Dependencias Municipales antes de los diez dias habiles contados a partir del dia siguiente de
la recepcion de la solicitud, la informacién o documentacidn necesaria para otorgar la respuesta.

IV.- Notificar al peticionario de la informacion la respuesta a su solicitud, ordinariamente a los veinte dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la recepcién de la solicitud.

V.- Entregar al solicitante de informacion, previo pago de los costos de los materiales necesarios para el acceso,
que debera liquidar directamente en la tesoreria Municipal.
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9.2 PARA EL TRAMITE DE LA SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y PROTECCION DE
DE DATOS PERSONALES.

Con fundamento en los articulos 55, 56, 57 y 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco y sus correlativos 11 y 20 del Reglamento de Transparencia Municipal, el
procedimiento para el ejercicio de la accidn de proteccidn de los datos personales se sujetaran a lo siguiente.

Toda persona tiene derecho a la proteccion de sus datos personales. La informacién que contenga datos
personales debe sistematizarse en archivos elaborados con fines licitos y legitimos. Salvo en el caso de
informacidn necesaria para proteger la seguridad publica o la vida de las personas, no debera registrarse ni se
obligara a las personas a proporcionar datos que puedan originar discriminacion, en particular informacién sobre
el origen racial o étnico, preferencia sexual, opiniones politicas, convicciones religiosas, filoséficas o de otro tipo,
o sobre la participacidn en una asociacién o la afiliacién a una agrupacion gremial.

Para tales efectos la solicitud de acceso a la informacion debera efectuarse de la siguiente manera:

A.- Sera presentando por el interesado ante la Coordinacidn de Transparencia y estara dirigido al sujeto obligado
que tenga en su poder los archivos, registros o bancos de datos, que contengan informacion de su persona. La
solicitud podra ser presentada por escrito libre, en formato via personal o por medio del sistema INFOMEX;

B.- El sujeto obligado, por conducto de la Coordinacion, resolverd lo procedente antes del término de veinte dias
habiles contados a partir del dia habil siguiente al de la recepcidn de la solicitud.

C.- La negativa a la solicitud de proteccidn de datos personales debera ser notificada al particular, debidamente
fundada y motivada.

D.- El documento mediante el que se solicite el ejercicio de la accion de proteccidén de datos personales debera
contener lo siguiente: |.-El sujeto obligado al que se dirige, Il.- los datos generales del solicitante; Ill.- La mencion
de los datos correctos y, en su caso, de la informacién que deba corregirse o suprimirse por no ser cierta; IV.- El
domicilio sefialado para recibir notificaciones en el lugar de la coordinacion, y en su caso; V.- La direccidon
electrénica, cuando establezca ese medio para recibir notificacion.

Cuando la complejidad o volumen de la informacién lo ameriten, se hard la comunicacion al solicitante en el
domicilio que hubiere sefialado, funddndose y motivandose la ampliacidn del plazo hasta por diez dias habiles;
esta prérroga deberd hacerse del conocimiento del solicitante durante los primeros cinco dias habiles a partir de
la presentacidn de su escrito de solicitud de accién de proteccién de los datos personales. En caso de que no se
resuelva dentro del término sefialado, o la resolucidon no sea favorable a los intereses del promovente, este
podra acudir ante el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso- a la Informacidn a interponer el recurso de
revision establecido en la ley.
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9.3 DEL RECURSO DE REVISION ANTE EL INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

En caso de que el solicitante de informacién o promovente de la accion de proteccion de Datos
Personales no esté conforme con la respuesta que se le dio a su peticién, podra interponer el recurso de revisién
conforme al capitulo IX de la Ley de Transparencia acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco,
directamente ante el Instituto y en caso de que el recurso se interponga ante la Unidad de Acceso a la

Informacion del Sujeto Obligado, debera remitir el asunto al Instituto al dia habil siguiente de haberlo recibido,
conforme, entre otros, a lo siguiente;

Los interesados a quienes se les niegue el acceso a la informacidn, podran interponer el recurso de
revisidn ante el Instituto, dentro de los quince dias habiles siguientes a la notificacidn respectiva.

El Sujeto Obligado al momento de dar respuesta a una solicitud de acceso a la informacion o acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales, orientaran al particular sobre su derecho de
interponer el recurso de revision y el modo de hacerlo.

El recurso de revision también procedera por cualquiera de las siguientes causas:
I. Considere que la informacion entregada es incompleta o no corresponde con la requerida en su solicitud; y
II. No esté de acuerdo con el tiempo, costo, formato o modalidad de entrega.

Tratdndose de la proteccidn de datos personales, el recurso de revisidon procedera cuando:

I. El Sujeto Obligado no entregue al solicitante los Datos Personales solicitados o lo haga en un formato
incomprensible;

II. El Sujeto Obligado se niegue a efectuar modificaciones o correcciones a los datos personales;

[1l. El solicitante no esté conforme con el tiempo, el costo, o la modalidad de entrega; y

IV. El solicitante considere que la informacion entregada es incompleta o no corresponde a la requerida en la
solicitud.

El recurso de revision se presentard ante el Instituto el cual estard obligado a dar una resolucion
administrativa en los plazos que le marca la Ley en materia, a partir de la fecha en que se registré la promocion.

El escrito en el que se presente el recurso de revisidon debe contener:
I. Nombre del recurrente o de su representante legal, en éste Ultimo caso la representacién se acreditara enlos
términos que fije el reglamento de esta Ley;

II. El Sujeto Obligado ante el cual se presentd la solicitud;
(Reformada P.O. 26dic07)
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IIl. Domicilio para recibir notificaciones, o en su caso la forma como desea ser notificado, de conformidad con los
supuestos que para el efecto se prevean en el reglamento de esta Ley;

IV. Precisar el acto objeto de la inconformidad, asi como el Sujeto Obligado responsable y la fecha en la que se
notificd o tuvo conocimiento del mismo; anexando, en su caso, copia de las mismas, y

De tal manera que el instituto es el responsable de orientar y asesorar al recurrente sobre sus errores u
omisiones que presente en su escrito de inconformidad en tal caso debera llevar a cabo las siguientes acciones:

El Instituto deberd prevenir y orientar al inconforme sobre los errores de forma y fondo de los que en su
caso adolezca su escrito de inconformidad, pero de ninguna manera podra cambiar los hechos. Para subsanar
dichos errores debera concederle un plazo de cinco dias vencido el cual se estard a lo previsto en el parrafo
siguiente.

Cuando el recurso de revisién no se presente por escrito ante el Instituto, o sea notoriamente improcedente, por
haber fenecido el plazo legal para su presentacién, se desechard de plano, debiendo notificarlo al promovente
en un plazo no mayor de diez dias habiles.

El Instituto para desahogar y resolver el recurso, podra:
|. Sobreseerlo;
II. Confirmar el acto o resolucién impugnada; y
Ill. Revocar total o parcialmente el acto o resolucién impugnada.

Procede el sobreseimiento, cuando:
I. El inconforme se desista por escrito del recurso de revision;
II. El Sujeto Obligado responsable del acto o resolucion impugnados los modifique o revoque, de tal manera que
quede sin materia antes de que se resuelva el recurso; y
[Il. El inconforme fallezca.

La resolucion final deberd emitirse por escrito, y estar fundada y motivada.
Para los Sujetos Obligados las resoluciones del Instituto serdn definitivas. La persona agraviada tendra en

todo tiempo el derecho para acudir a los drganos jurisdiccionales para hacer valer lo que a su derecho
corresponda
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9.4 DE LA INFORMACION MINIMA DE OFICIO

En coordinacion con la subcoordinacién Informatica se revisara que en el portal de Transparencia se
publique cuando menos, la informacion a que se refieren los Articulos 10, 12, 13 y 14 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco y su correlativo articulo 9 del Reglamento
de Transparencia municipal, procurando que la misma se actualice trimestralmente, girando los oficios
respectivos para ello, revisando y turnando a la Unidad de informatica la informacidn recabada con este fin para
su insercién en el portal de Transparencia.

9.5 DE LA ASESORIA Y CAPACITACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA MUNICIPAL.

Es obligacion del titular de la Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del
Municipio el asesorar a los peticionarios de informacién para el llenado de su solicitud asi como de orientar y
canalizar a la dependencia que pudiera tener la informacidn, en caso de que esta no sea del ambito municipal.
Se promovera constantemente la capacitacion de los Servidores publicos municipales en materia de
transparencia y acceso a la informacidn publica y la proteccion de datos personales y de informacion reservada.

9.6 PARA LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION COMO RESERVADA

Conforme a lo dispuesto por el Capitulo V de la informacién de acceso restringido de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado y su correlativo Capitulo Il del Reglamento de
Transparencia Municipal, la confirmacién, modificacidén o revocacién de la clasificacidn de la informacién como
reservada hecha por los Entes Municipales, corresponde al Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién
del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, integrado por acuerdo del C. Presidente municipal, ratificado en sesién
de cabildo No. 61 de fecha 17 de Agosto de 2009 y publicado en el periddico oficial del gobierno del Estado de
Tabasco de fecha 26 de Agosto del 2009.

En caso de que alguna dependencia municipal considere como reservada una informacién, formulara la
peticion, debidamente fundada y motivada, acompafiando los documentos comprobatorios, la cual presentara
por conducto de la Coordinacién de Transparencia, quien inmediatamente la turnara al Comité de Transparencia
y Acceso a la Informacién publica, mismo que se reunird para acordar lo conducente y con oportunidad emitir su
resolucion.

En lo dispuesto por el parrafo anterior, se deberd cuidar estrictamente, que no se rebasen los términos
para dar respuesta al a solicitud de informacidn, en caso de que existiera.
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