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INTRODUCCION

La Coordinacién General de la Unidad de Transparencia, con apoyo a lo dispuesto en el articulo 36,
fraccion il de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Chiapas, en correlacién con el articulo 45, fraccién
Vill del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Tuxtla Gutiérrez, presenta el Manual
Especifico de Organizacién.

£ presente documento denominado Manual Especifico de Organizacién constituye un instrumento de
apoyo para los procesos de organizacién de control interno en cuanto al orden y funcionalidad de la
Coordinacién General de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Tuxtla Gutiérrez.

Todos los Municipios estén facultados para aprobar y expedir leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas que permitan la organizacién de la Administracién Pdblica Municipal, por tal motivo,
referido instrumento fue creado en cumplimiento al Articulo 15 Fraccién XV del Reglamento de la
Administracién Pablica Municipal; por el que se le otorga cardcter de obligatorio, mismo que constituye
su dmbito global de aplicacién.

El Manual Especifico de Organizacién es un instrumento técnico — administrativo de interés y
observancia general, para los servidores piblicos del ayuntamiento de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; QUe
contiene informacién sistemética referente a la estructura orgénica y las funciones de la Coordinacién de
Asesores, como medio administrativo y de apoye a la Presidencia.

Por ser un documento de consulta de control interno, requerido por diversas autoridades normativas, es
fundamental la permanente actualizacién en cuanto a funcionalidad y normatividad vigente aplicable,
por lo tanto es responsabilidad de los titulares de las dreas: Vigllar el cumplimiento de las funciones que
establece este documento, realizar revisiones periddicas a este manual con ia finalidad de mantenerlo
actualizado, e informar a la Coordinacion de Mejora Regulatoria sobre las modificaciones debidamente
justificadas
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ANTECEDENTES

El dfa 12 de Octubre de 2006, fue publicada la Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la
Informacién Piblica para el Estado de Chiapas, por ello, en el afio 2007 se cred la Direccidn de Acceso a
la Informacién piblica, en un principio estuvo adscrita a Tesorerfa Municipal y después a la Secretaria
Generai bajo la denominacién de Coordinacién de Acceso a la Informacién Pablica, y ejercia Ia funcién de
cumplir con el deber de respetar el ejercicio del derecho que toda persona tiene de solicitar y recibir
informacién puiblica y privilegiar el principio de maxima publicidad de la informacién.

Sin embargo, et dia 04 de mayo de 2016 fue publicada la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica del Estado de Chiapas, en la que se establece que cada sujeto obfigado debers contar con una
Unidad de Transparencia, cuyo responsable ser4 designado por el titular de dicho sujeto obligado y
estard dotada de las facultades para coordinar y vincular las acciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales, asi como de administrar el Portal de
Transparencia del sujeto obligado.

En virtud de dicho mandato y por la naturaleza de sus atribuciones, la Coordinacién de Acceso a la
Informacién Publica ahora se denomina Coordinacién General de la Unidad de Transparencia y depende
directamente del Despacho de Presidencia.

Ante tal situacion, el Reglamento de la Administracién Piblica Municipal del Ayuntamiento de Tuxtla
Gutlérrez, publicado en los estrados del palacic municipai el 23 de Septiembre 2016 contempla a la
Coordinacién Generat de la Unidad de Transparencia como 6rgano de apoyo técnico y de gestion
perteneciente a la Oficina de Presidencia, para el desahogo de los asuntos de su competencia y el mejor
desempefio de sus funciones.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgénica y funcional, formal y
real, asi como los tramos de control y responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan una
funcionalidad administrativa de la Coordinacién de Atencién Ciudadana; permitiendo con ello, deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y/o desagregacion innecesaria en las funciones y detectar omisiones,
coadyuvando con ello en la gjecucién correcta de las labores encomendadas a los servidores publicos
municipales y que propicie al mismo tiempo, el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos y

materiales.
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MISION:

Transparentar la informacién, procesos, recursos y demds acciones del H. Ayuntamiento de Tuxtla

MISION Y VISION

Gutiérrez en total apego a la normatividad vigente, protegiendo los derechos que consagra el articulo
Sexto de la Carta Magna y respetando las excepciones que marca la Ley de Transparencia y el Acceso a la
Informacion Publica det Estado de Chiapas y el Reglamento de la materia de este H. Ayuntamiento.

VISION:

Consolidar al H. Ayuntamiento de Tuxtla Gutiérrez como municipio modelo de 1a Entidad Chiapaneca en
materia de Transparencia en la Administracién Piablica Municipal, rendicién de cuentas, combate a la
corrupcién y buen gobierno, ofertando desde su Portal de una manera clara y precisa !a informacion
publica obligatoria disponible de las Dependencias y Entidades del mismo.
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MARCO JuribpICO

LEGISLACION FEDERAL:
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
3. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
4, Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacién Pdblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para ia Organizacién y Conservacién de lo_s Archivos.

LEGISLACION ESTATAL:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Chiapas.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley del Sistema Estatat de Archivos de Chiapas.

Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos en el Estado de Chiapas

Vo NGOMRWN R

LEGISLACION MUNICIPAL:

1. Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Municipio de Tuxtia
Gutiérrez, Chiapas.

NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA:

1. Lineamientos Generales y Recomendaciones para la Clasificacion y Desclasificacién de la
Informacion.

2. Lineamientos Generales y Recomendaciones para la Conservacién y Organizacion de
Documentos y Archivos de los Sujetos Obligados.

3. Lineamientos Generales y Recomendaciones para la Custodia de 1a informacién Reservada y
Confidencial.

5. Lineamientos Generales y Recomendaciones para la Proteccién de Datos Personales.

6. Lineamentos del Sistema Nacional de Transparencia. ‘%
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.

CAPITULO V
De la Coordinacién General de la Unidad de transparencia

Articulo 25.- El titular de la Coordinacién General de la Unidad de Transparencia, tiene por objeto
organizar y vincular las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales, asf como vigilar el Portal de Transparencia dei Gobierno Municipal y
tendrd las siguientes atribuciones:

. Supervisar que ias solicitudes de acceso se reciban y se tramiten en los términos que establece la
Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacién Pablica del Estado de Chiapas y el Reglamento de
Transparencia y Acceso a la informacién Piblica del Ayuntamiento de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

. Coordinar la integracion y control de los expedientes de las solicitudes de acceso a la
informacién del H, Ayuntamiento.

ill. Proponer al Comité de Transparencia, la creacién de Lineamientos o Acuerdos que mejoren los
trémites para la atencién de solicitudes y el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia.

V.  Supervisar las acciones necesarias para agilizar la entrega de la informacién en tiempo y forma
entre los Enlaces en materia de Transparencia y los solicitantes.

V. Supervisar la integracion de la informacién piblica en el Portal de Transparencia y en la
Plataforma Nacional de Transparencia por los Enlaces del H. Ayuntamiento, de conformidad con
la normatividad vigente aplicable.

VI.  Gestionar la suscripcion de convenios de colaboracién interinstitucional en el dmbito federal,
estatal y municipal para el intercambio de experiencias.

Vil.  Gestionar y otorgar cursos de capacitacién y actualizacién en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales para los Enlaces, Subenlaces y
servidores publicos del Ayuntamiento. g}

8
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Viit.  Emitir los informes mensuales, trimestrales, anuales y los requeridos en materia de acceso a la

X,

Xl.

Xil.

X,

XV,

informacién publica.

Supervisar el proceso de la asesorfa a través de! Médulo de Acceso a la Informacién Puablica a ia
ciudadania en general, para el fcil acceso a la informacién publica.

Vigilar el Portai de Transparencia alojado en la pagina del Ayuntamiento, asl como administrar
los sistemas electronicos que se desarrollen al interior de la Coordinacién para el acceso eficaz a
la informacion pdblica.

Supervisar el cumplimiento de los Lineamientos que contengan la formateria expedida para el
buen uso y manejo entre los Enlaces, Subenlaces y servidores pablicos del Ayuntamiento, del
Portal del mismo y de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Coordinar la promocién y difusidn entre los Enlaces, Subenlaces y servidores ptblicos del
Ayuntamiento de los beneficios del manejo de la informacién, asf como sus responsabilidades y
el buen uso de la misma.

Supervisar el proceso de las asesorfas realizadas a los Enlaces, Subenlaces y servidores publicos
del Ayuntamiento, para el uso adecuado del Portal de Transparencia del mismo, de Ia Plataforma
Nacional de Transparencia y demds sistemas electrénicos implementados.

Dar vista a la Contralorfa Municipal del incumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Pablica del Estado de Chiapas, asi como por actes que contravengan la proteceidn

de datos personales por parte de los servidores publicos de este Ayuntamiento.

Las demas atribuciones que en el dmbito de su competencia, le sean encomendadas por el
Presidente, asf como las que le confieran las disposiciones legales, administrativas vy

reglamentarias aplicables. 6-6
9
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ORGANOGRAMA

Presidencia Municipal

Coordinacion General de la Unidad de
Transparencia
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FUNCIONES
Nombre del Puesto Coordinador General de la Unidad de
Transparencia
Jefe Inmediato Presidente Municipal
Subordinados Inmediatos | Sin estructura autorizada

Objetivo:

Coordinar y supervisar acciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; proporcionar capacitacién y asesorias a los Enlaces de
Transparencia del H. Ayuntamiento en relacién a las solicitudes de acceso a la
informacion publica y al Portal del mismo. Asi como coadyuvar en la difusién y
promocién que fortalezca la Cultura de la Transparencia y el Acceso a la
Informacidon Publica en la Administracién Publica Municipal.

Funciones

1. Revisar la Plataforma Nacional de Transparencia periédicamente para atender las solicitudes de
acceso a la informacion que se reciban; asi como dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacién puablica que se reciban manualmente; ambos en los términos que establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas y el Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

2. integrar, organizar y dar trdmite a los expedientes de las solicitudes de acceso a la informacién del
H. Ayuntamiento.

3. Exponer ante el Comité de Transparencia cuando haya lugar, la necesidad de crear Lineamientos y/o
Acuerdos que mejoren los trdmites para la atencién de solicitudes y el cumplimiento de las
obligaciones de Transparencia.

4, Verificar que la entrega de informacién entre los Enlaces en materia de Transparencia y los
solicitantes, se realice de manera agil y oportuna.

S. Vigilar que la integracion de la informacién piiblica en el Portal de Transparencia y en la Plataforma
Nacional de Transparencia proporcionada por los Enlaces del H. Ayuntamiento, se encuentre
disponible en tiempo y forma de conformidad con Ia normatividad vigente aplicable.

6. Promover y dar tramite a la suscripcién de convenios de colaboracién interinstitucional en el ambito
federal, estatal y municipal para el intercambio de experiencias. )6

U/n



\.

GOBIERNG WUNICIPAL Clave | MEO/101/CUT/03-2017 |

Coordinacién General de ta Unidad de Transparencia
Organismo o Dependencia
2/2__ | 03/2017 | 30/09/2018] o1
Pagina Emisién Vigencia Revision

cvritRAez

CAP "AL QUE INSPIRA

2015 - 2018

J

10.

11.

12.

13,

14

15,

Organizar y dar cursos de capacitacién y actualizacién en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales para los Enlaces, Subenlaces y servidores
publicos del Ayuntamiento.

Generar informes mensuales, trimestrales, anuales y los requeridos en materia de acceso a la
informacién pablica.

Observar que a través del Mdédulo de Transparencia se otorgue la atencién debida a la ciudadanfa
en general, para facilitarles a que ejerzan su derecho de acceso a la informacién publica.

Supervisar |a informacidn y los anuncios publicados en el Portal de Transparencia alojado en la
pégina del Ayuntamiento, asi como gestionar y manejar adecuadamente los sistemas electrénicos
que se desarrollen al interior de la Coordinacion para el acceso eficaz a la informacién pablica.
Vigilar y girar las instrucciones necesarias para hacer cumplir los Lineamientos que contengan la
formateria expedida para el buen uso y manejo entre los Enlaces, Subenlaces y servidores publicos
del Ayuntamiento, del Portal del mismo y de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Facilitar la promocién de los beneficios del manejo de la. informacién, asi como sus
responsabilidades y el buen uso de la misma, entre los Enlaces, Subenlaces y servidores publicos del
Ayuntamiento.

Verificar que las asesorias proporcionadas a los Enlaces, Subenlaces y servidores piblicos del
Ayurtamiento, para el uso adecuado del Portal de Transparenciz del mismo, de la Plataforma
Naclonal de Transparencia y demds sistemas electrdnicos implementados; sean correctas.

Realizar escritos necesarios a la Contraloria Municipal cuando se presente algln incumplimiento a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas, asi como por actos
que contravengan la proteccién de datos personales por parte de los servidores publicos de este
Ayuntamiento.

Realizar las tareas encomendadas por el Presidente, asi como las que confieran las disposiciones
legales, administrativas y reglamentarias aplicables; de acuerdo al 4mbito de competencia de la
Coordinacién General de la Unidad de Transparencia.

-

12
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GLOSARIO
Concepto Significado
Derecho a la informacién pablica La prerrogativa que tiene toda persona,

fisica o moral, para acceder de manera
gratuita a la informacién generada,
| administrada o en poder de los Entes
Puablicos, en los términos previstos en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chiapas.

Enlace El vinculo entre la Unidad de Acceso y las
Dependencias y Entidades que conforman el
Ayuntamientoc de  Tuxtla  Gutiérrez,
responsable de remitir o entregar a la Unidad
de Acceso la Informacién Publica a la que
hacen alusion los articulos 74 y 78 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdablica del Estado de Chiapas, asi como de
dar trémite a las solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica.

Informacién puablica La contenida en los documentos, que haya
sido generada, recabada, obtenida,
adquirida o transformada que se encuentre
en poder del sujeto obligado y que no haya
sido previamente clasificada como de
acceso restringido.

Informacién ptblica de oficio u obligatoria | La informacién publica que e H.
Ayuntamiento debera actualizar
periédicamente y poner a disposicién del
publico de manera permanente, a través del
Portal de Transparencia, sin que medie o se
presente solicitud alguna, para procurar una
adecuada rendicion de cuentas.

()/ s
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Médulo de Transparencia

manera escrita.

Oficina dependiente de la Coordinacion
General de la Unidad de Transparencia del
Ayuntamiento de Tuxtla Gutiérrez encargada
del proceso de asesorias a la ciudadania en
general para el facil acceso a la informacién
publica, asi como de recepcionar soclicitudes
de acceso a la informacion puablica de

Portal de Transparencia

El portal o sitio

web en el
Ayuntamiento divulgara o publicitard la
informacion puablica de oficio u obligatoria
que le corresponda, asl como todas las
solicitudes de acceso a la informacién que le
presenten y las respuestas correspondientes
a cada una de ellas, siendo este medio una
via o forma adecuada de notificacion.

que el

Reglamento

Gutiérrez, Chiapas.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Municipio de Tuxtla

Solicitante

La persona flsica o moral que, por si, o por
medio de su representante legal formule una
peticion de acceso a la informacion.

Solicitud

Peticion de acceso a la informacion publica
que cualguier persona fisica o moral,
nacional o extranjera, tiene el cerecho de
formular o presentar por escrito o en forma
verbal ante la Coordinacion General de la
Unidad de Transparencia del Ayuntamiento
Municipal de Tuxtla Gutiérez.

Subenlaces

las
Ayuntamiento

dependencias
de

Transparencia.

Los servidores publicos designados por los
titulares de las unidades administrativas de
entidades
Tuxtla
encargados de facilitar los trabajos en
materia de transparencia y acceso a la
informacién publica a

del
Gutiérrez,

los Enlaces de

(ri@
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Sujeto Obligado ' Los servidores piiblicos de las Dependencias

y Entidades que conforman el Ayuntamiento
de Tuxtia Gutiérrez, Chiapas.

Transparencia El acto que consiste en abrir la informacién
publica del sujeto obligado al escrutinio
publico, de manera clara, veraz, oportuna y
suficiente, mediante sistemas de
clasificacién y difusion.

Unidad de Transparencia La Coordinacion General de la Unidad de
Transparencia, adscrita al Despacho del
Presidente del Ayuntamiento de Tuxtla
Gutiérrez, la cual se encarga de coordinar y
vincular las acciones en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica con ios Enlaces de Transparencia de
las dependencias y entidades que
conforman la Administracion  Publica
Municipal.

15
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BITACORA DE CAMBIOS
Revisién Fecha
Nimero | MM/DD/AA Comentarios
01 03/30/2017 Primera revision del Manual Especifico de Organizacion
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FORMATO DE APROBACION

El presente Manual de Organizaciéon Especifico consta de 18
paginas, incluyendo la portada y queda formalizado con las

siguientes firmas:

Presidente Municipal

Secretaria General

Coordinador General de
Gabinete

Mtro. Adrian Alberto Sdnchez Cervantes

Coordinador General de la
Unidad de Transparencia

Lic. Sergio AlbéFfto Gamboa Reyes

17



Coordinacidén General de la Unidad de Transparencia
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\.

Organismo o Dependencia
1/1 | 03/2017 | 30/09/2018| o1
Pdgina Emisién Vigencia Revisién
Clave | MEQ/101/CUT/032017 j

;JW

Tuxtla

CuTtiIiRREZ

CAP AL QUE INSPIRA

v,

FORMATO DE REVISION Y ELABORACION

El presente Manual de Organizacién Especifico consta de 18

paginas,
siguientes firmas:

Cargo

incluyendo la portada y queda formalizado con las

Regulatoria

Coordinadora de Mejora

Asesor

L|Vﬂ’g h&wsendls

Ca rgo

) be Y Fi -

Enlace General

Mtro. Juli

César Pérez Arizmendi
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