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INTRODUCCION

El derecho de acceso a la informacién publica, a partir de las adiciones realizadas
al Articulo sexto constitucional, cobra cada dia mayor importancia, y es que la
sociedad actual exige rendicién de cuentas y transparencia en los actos de los
Servidores publicos.

Es por ello que resulta necesario crear un instrumento que establezca de manera
clara y sencilla el procedimiento que se sigue en la Direccién de Transparencia;
desde que el ciudadano ejerce su derecho de acceder a la informacién que obra
en poder de la dependencias y entidades de la administracién publica municipal
hasta el momento en que estas elaboran la respuesta a dicha solicitud y el
ciudadano la recibe.

En ese sentido se ha integrado el MANUAL DE ORGANIZACION de Matlapa, el
cual ha sido redactado en forma precisa y contiene de manera detallada la
estructura fundamental de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal, asi como las etapas contenidas en el proceso solicitud -
respuesta.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores publicos del
Gobierno Municipal cuenten con una fuente de informacién que les permita
conocer la organizacion de la DIRECCION DE TRANSPARENCIA, ADSCRITA AL
MUNICIPIO DE MATLAPA, S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los objetivos
que tienen encomendados y la descripcién de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo
ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacién y de
recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que integra la
Direccién De Transparencia y sera la misma la responsable de actualizar o
modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica del Gobiemo Municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacion de las areas, se comunique a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarlos
y mantener actualizada la Estructura Orgénica de la Administracion Publica
Municipal.



RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracion publica del Municipio de Matlapa,
S.L.P. En este caso la Direccién de Transparencia.

CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y AUTORIZACION

Al modificarse su reglamento interior.
Modificarse las tareas al interior de los dérganos administrativos.
Cambios es sus atribuciones o su estructura.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccién de Recursos Humanos y
Materiales, y la Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los
lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacion se emitira el
comunicado respectivo a la dependencia interesada.

Ya revisado se presentara un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizado, el secretario remite a la Dependencia para su instalacién con
el personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en la Direccion de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccién de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet del Gobierno
Municipal.



MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la
Direccién de Transparencia son las siguientes:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

¢ Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

¢ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado.

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

¢ Ley Federal De Transparencia Y Acceso A La Informaciéon Publica.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

e Lineamientos Estatales para Difusion, Disposicién y Evaluacién de las
Obligaciones de Transparencia Comunes y Especificos.

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

e Lineamientos para la Implementacién y Operacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

e Bando de Policia y Buen Gobierno.

* Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

* Reglamento Interno del Municipio Libre de Matlapa, S.L.P

e Ley de Los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de
San Luis Potosi.

¢ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

e Manual de Organizacion.

e Cédigo de Etica y de Conducta.

e Leyde Entrega Recepcion del Estado de San Luis Potosi

e Y demas Ordenamientos en la Materia.



Responsabilidades De Los Servidores Piiblicos

La responsabilidad es por omisién o accién se aplicaran a todos los trabajadores
que perciban un sueldo o salario dentro del gobierno municipal, sea trabajador de
base, contrato y/o prestador de servicios profesionales.

* En caso del incumplimiento al Marco legal del de su area de trabajo se
iniciara el procedimiento sancionador por parte de la direccién de Recursos.
Humanos y Materiales o la Secretaria General del Ayuntamiento.

e En caso de incurrir en faltas administrativas no graves se iniciara el
procedimiento de sancion ante la Contraloria Interna.

e En caso de incurrir en faltas administrativas graves se iniciara el
procedimiento ante contraloria intema y se turnara a la autoridad
correspondiente.

* En caso de delito el procedimiento judicial se iniciara por parte de
Sindicatura, ademas de la separacion inmediata al cargo del servidor
publico.



FILOSOFIA

MISION:

Ser una Direccion con alto espiritu de servicio, garantizando el derecho de toda
persona para acceder a la informacién creada y administrada por el Municipio de
Matlapa, asi como proteger que la informacion reservada o confidencial, no sea
divulgada en perjuicio de sociedad o gobiemno.

Vision:

Actuar como un departamento que estd al dia, actualizado en cuanto a sus
procesos e informacién que se maneja dentro de él.

Hacer lo mas transparente posible el sitio oficial del Municipio mediante
informacion entendible y que esté al alcance de las personas que visiten dicha
pagina.

Valores:

Honestidad: Informar con sinceridad y verdad absoluta.

Etica: Establecer la cultura de la transparencia en todas las acciones ejecutadas
en el Ayuntamiento de Matlapa.

Veracidad: Dar a conocer la realidad de las acciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA

PERFIL DE PUESTO Directora De Transparencia |
JEFE INMEDIATO Presidente Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato

 HABILIDADES Conocimientos De Computo N
PERSONA A SU CARGO _ Liderazgo
OBJETIVO:

Proporcionar informacion relevante sobre el funcionamiento y servicios que brinda
la direccion de Transparencia, para dar una mejor atencién a la sociedad. a fin de
conocer el funcionamiento del Ayuntamiento de Matlapa, buscando incrementar la
confianza de sus habitantes.

FUNCIONES:

Participar en la planeacion del Desarrollo Municipal y programas de acuerdo
con los lineamientos que se establezcan para el efecto.

Proponer los lineamientos de politicas de publicas en coordinacion con las
areas administrativas del ramo, a fin de aportar elementos para su
participacién en la informacién y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo.

Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o
diagnésticos que sirvan a la Administracién Publica Municipal como marco
de referencia para formular sus programas de trabajo.

Registrar, analizar la documentacion y los datos para la integracion de los
informes de Gobierno Municipal en las materias de competencia de la
Direccién.

Formular los dictamenes, opiniones y rendir los informes que le sean
solicitados por la autoridad superior;

Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al presidente
Municipal.

Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion.

Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas
que organice el ayuntamiento.
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Atender las demandas de la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, Ill, IVy V
del Titulo Quinto de esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley Federal y
de las Entidades Federativas y propiciar que las Areas la actualicen
periédicamente, conforme la normatividad aplicable.

Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable.

Realizar los trémites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la

informacién, conforme a la normatividad aplicable.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las
demas disposiciones aplicables.

y Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
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Brindar capacitaciones a directores, sobre el manejo de plataformas,
actualizaciones, y llenado de formatos.

Subir informacién del municipio a la plataforma estatal y federal, misma que
sera entregada por cada area.

Asistir a reuniones organizadas por el Instituto de Transparencia

Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Municipio, para cubrirlas en materia de difusién.

Coordinar con las direcciones administrativas del Ayuntamiento.

Colaborar en la preparacion y realizacién de campafas, foros y eventos en
materia de transparencia y combate a la corrupcion.

Actualizar el Sitio de Internet del Municipio. Editar la informacién para su

utilizacion en medios impresos y electronicos. Desarrollar todas aquellas
funciones esenciales al area de su competencia.

Conocer de Ley de transparencia y acceso a la informacién, archivos y datos
personales y vigilar el cumplimento.
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GLOSARIO DE TERMINOS

CEGAIP: es un organismo ciudadano que garantiza tu acceso a la informacién
publica. La informacién publica es de todos. La Ley De Transparencia y Acceso a
la Informacién sefiala en su articulo 68, que toda persona que requiera
informacion publica debera presentar un escrito.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada
o identificable, relativa a su origen étnico o racial; la que se refiera a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, asi
como a su patrimonio con excepcion de la que se encuentre inscrita en registros
gubernamentales publicos; la incluida en declaraciones fiscales o derivada de las
facultades de comprobacion de la autoridad fiscal, con las excepciones que
sefalen las leyes; la concerniente a su ideologia u opiniones politicas, creencias o
convicciones religiosas o filoséficas, los estados de salud fisicos o mentales,
preferencias sexuales, circunstancias y detalles de los delitos que afecten el
entorno intimo de las victimas y, en general, toda aquella informacion que afecte o
pueda afectar la intimidad de las personas fisicas.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, lineamientos, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memoranda, estadisticas, planos,
mapas, y cualquier otro medio o registro impreso, escrito, Optico, sonoro,
electrénico, magnético, holografico, quimico, fisico o biclégico o de cualquier otra
clase que se encuentre en poder de los sujetos obligados y que contenga
informacion de cualquier tipo, sin importar su naturaleza, material, formato, fuente
o fecha. Sujetos obligados Los sujetos que estan obligados al cumplimiento de
Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado.

Los sujetos obligados: se clasifican en a) sujetos obligados oficiales y b) sujetos
obligados no oficiales. Sujetos obligados oficiales En singular o en plural, las
dependencias, entidades, érganos e instituciones y sus servidores publicos del
Poder Ejecutivo, Poder Judicial, Poder Legislativo, Ayuntamientos, organos
autonomos previstos en la Constitucién Politica del Estado y en las leyes
estatales; y las instituciones y entidades declaradas de interés publico por la ley.
Sujetos obligados no oficiales En singular o en plural los érganos, instituciones y
personas de los partidos politicos, las asociaciones politicas y los organismos
semejantes reconocidos por la ley; y las personas de derecho privado cuando
reciban, ejerzan, inviertan o de cualquier forma utilicen recursos publicos en lo
que se refiere al uso de dichos recursos.
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Unidad de Enlace: Las unidades administrativas de cada uno de los sujetos
obligados oficiales, responsables de atender las solicitudes de acceso a la
informacién publica.

Servidor piblico: Toda persona fisica que trabaje, preste servicios, colabore o
de cualquier forma desempefie funciones para, con o en cualquiera de los sujetos
obligados oficiales.

Informacion publica: La contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen, administren, obtengan, adquieran, transformen, posean o conserven por
cualquier titulo.

Informacién restringida: La que se encuentre en alguno de los supuestos de
excepcion que establece la presente Ley.

El Instituto: Es un érgano del Congreso del Estado con autonomia técnica, de
gestion y de organizacion que tendra a su cargo las atribuciones de definir, segun
las directrices de esta Ley, lineamientos generales obligatorios para los sujetos
obligados con respecto a la clasificacion y difusion de la informacién publica, las
formas de atencién a las solicitudes de acceso a la misma y su entrega a los
particulares, asi como su archivo y, de modo especial, la creacion, promocion y
consolidacion de una cultura civica generalizada en relaciéon con el derecho de
acceso a la informacion publica, el uso responsable de ésta y la capacitacion de
los servidores publicos en el cumplimiento de la obligacién concomitante.
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