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INTRODUCCION

El presente manual Especifico de Organizacion de la Unidad de Transparencia
tiene como propdsito dar a conocer las responsabilidades del darea y como
conforma. Este documento es de informacidon y consulta es un medio para
familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos
que integran esta unidad, su consulta permite identificar con claridad las
funciones, responsabilidades que integran esta area administrativa y evitar la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando; vy
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus
funciones.

El presente Manual de Organizacion es una compilacién de los requerimientos
académicos, técnicos, aptitudes y actitudes que deben ser observados por los
servidores publicos, con la finalidad de tener un criterio uniforme sobre las
funciones a realizar dentro del Ayuntamiento. Asimismo, muestra el marco
juridico que da creacién y fundamentacién al quehacer de la Unidad, la mision,
vision y valores, el organigrama, la estructura organica, la descripcion del
puesto, las funciones y atribuciones, las relaciones de jerarquia y los canales de
informacidon y comunicacion, que permiten el éptimo desempeiio de las
actividades.

El manual se actualizard cada vez que exista un cambio en la estructura
organica, en el Reglamento Interior del H. Ayuntamiento y/o cuando existan
cambio en la normativa que indique modificaciones de funciones o atribuciones,
asi mismo, es importante mencionar que la descripcion de los puestos es
aplicable tanto al género femenino, como al masculino, fomentando la igualdad,
la no discriminacion y la equidad entre géneros.

Este Manual de Organizacidn es de observancia obligatoria al interior de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

El presente Manual de Organizacion de la Unidad de transparencia y acceso a
la informacién tiene como fundamentacion normativa.

FEDERAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Diario Oficial de la Federacion 5 de febrero 1917;
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacién 22 de marzo de 2024.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Diario Oficial de la Federacion 9 de mayo de 2016;
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacidén 1 de abril de 2024

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados;
Diario Oficial de la Federacién 26 de Enero de 2017

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

Diario Oficial de la Federacién 18 de Julio de 2017

Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacidn 24 de noviembre de
2023

e Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024

ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Gaceta Oficial, 18 de noviembre de 1917.

Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacién 18 de noviembre de
2021.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Gaceta Oficial 19 de diciembre de 2017.

Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion 15 de septiembre de

2020.
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e Lineamientos Generales para la publicacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en la Ley Niimero 875 de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Gaceta Oficial 6 de abril de 2018.

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley publicada en la Gaceta Oficial de la Federacidn el 29 de septiembre del afio

2016.

e Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley publicada en la Gaceta Oficial de la Federacién el 27 de julio de 2017.
Ultima reforma publicada Diario Oficial 30 de mayo de 2019.

e Ley Organica del Municipio Libre.
Gaceta Oficial, el 5 de enero de 2001.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial 22 de febrero de 2018

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2014-2024.
Ley publicada en la Gaceta Oficial de la Federacién el 5 de junio de 2019.

MUNICIPAL

e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal del H.
Ayuntamiento de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley publicada en la Gaceta Oficial, de la Federacién el 12 de enero de 2022.
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MISION Y VISION

MISION

Promover y garantizar el cumplimiento de las obligaciones en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién y en la Proteccién de datos
personales, al interior y exterior del Ayuntamiento de Minatitlan, asi como
generar procesos de consulta eficientes y eficaces para la ciudadania, a través
de mejores practicas que contribuya al mejor desempefo en el actuar del
servicio publico.

VISION

Consolidar al Ayuntamiento de Minatitldn como una institucion que promueva
la cultura de la Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidén de
Datos Personales de forma eficaz y eficiente, y con ello lograr establecerse en
los primeros lugares a nivel estatal y nacional.
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OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD
m ADMINISTRATIVA OBJETIVO

1 Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Coordinar, controlar y evaluar Ilas
acciones en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién y Proteccidon de
Datos Personales que realicen las
Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento de Minatitldn; con la
finalidad de

prevenir, inhibir y sancionar las practicas
corruptas en la Administracion Publica
Municipal y se cumplan las disposiciones
establecidas en la Ley 875 de
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PLANTILLA DE PUESTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PUESTO NOMINAL NUM. DE PLAZAS

Director de la Unidad 1
Enlace Especializado A 1
Profesional Técnico A 1
Auxiliar Administrativo 1
Total 4
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION

Titular de la Unidad de
Transparencia y Accesoala
Informacion

Enlace Especializado A Profesional Técnico A Auxiliar Administrativo

~
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

32;':;? = Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Area de
adscripcion:
A quien reporta:

A quien
supervisa:

Coordinacion
Interna

Coordinacion
Externa

Nivel de
escolaridad:

Conocimientos:

Laborales y técnicas

1 | Unidad

2 | Planeacion

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Presidencia Municipal

No. de
Puesto: personas
Enlace Especializado A 1
Profesional Técnico A 1
Auxiliar Administrativo 1

Todas las areas del Ayuntamiento para dar respuesta a
las solicitudes de informacion y verificar que se dé
cumplimiento a los requerimientos de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Direccién de Planeacion para dar seguimiento a los
programas de trabajo y el Plan de Desarrollo Municipal.

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion para
la solventacion de resolutivos y/o quejas.
Especificaciones del Puesto

. . Anos de
Licenciatura . R 2
Experiencia:

Acceso a la informacion, proteccién de datos personales,
funcionamiento de Ila Plataforma Nacional de
Transparencia, gobierno abierto, transparencia
proactiva.

Competencias y Habilidades
Conductuales
1 | Toma de decisiones

2 | Organizacion
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(63)

Trabajo en equipo 3 | Relaciones publicas
Control de actividades 4 | Liderazgo

Manejo de personal 5 | Comunicacion
Capacidad de analisis y sintesis 6 | Trabajo bajo presién

Descripcion de Responsabilidades y Funciones
Vigilar permanentemente la actualizacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia;
Coadyuvar a los particulares que lo soliciten, en la busqueda y consulta
de la informacion que se encuentre disponible al publico en el mddulo de
acceso a la informacién del municipio, a través de la Plataforma Nacional
de Transparencia;

Recibir y atender las solicitudes de informacion que realicen los
particulares, en los términos previstos por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica;

Recibir y atender las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion de datos personales que realicen los particulares en los
términos de la Ley para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

Solicitar a los titulares de las areas que integran el Ayuntamiento, la
informacién necesaria para atender las solicitudes de acceso a la
informacidén, asi como las de acceso, rectificacidon, cancelacién u oposicién
de datos personales que realicen los particulares;

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia
en materia de informacion reservada y confidencial;

Implementar conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica las medidas necesarias que permitan garantizar y
agilizar el tramite y respuesta a los particulares que solicitan informacion,
o la proteccidon de sus datos personales. Asi como llevar un adecuado
control de las solicitudes recibidas y la atencién brindada;

Entregar o negar la informacién requerida, fundando y motivando su

1

i



Registro: MIN2225/UTAI/MO/00

A Mi“atitlén Fecha de Emisién Junio 20234

RIS Actualizacion 00

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

10

11

12

13

14

15

16

17

resolucién en los términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados y la Ley para la Tutela de los Datos
Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Elaborar el catdlogo de la informacién o de los expedientes clasificados
como reservados;

Preparar, conforme a los Lineamientos Generales del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién, los formatos sugeridos para las
solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como para el acceso,
rectificacidon, correccién u oposicion de datos estrictamente personales;

Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar
la informacion publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso
y conservacién, y las responsabilidades que traeria consigo la
inobservancia de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y las disposiciones legales aplicables;

Elaborar semestralmente y por rubros tematicos, un indice de la
informacién o de los expedientes clasificados como reservados;

Elaborar el reporte, semestral, de las solicitudes atendidas;

Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién
entre el Ayuntamiento y los particulares.

Emitir recomendaciones, sugerencias y consejos al Comité de
Transparencia

Emitir recomendaciones, sugerencias y consejos a todas las areas
administrativas en aplicacion a la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley 316 Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados:

Implementar conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica las medidas necesarias que permitan garantizar y
agilizar la publicacién de las Obligaciones de Transparencia en la pagina
oficial y en la plataforma nacional del Organo Garante.

13
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18

19

20

21

Contribuir con las Unidades Administrativas responsables de Ia
informacidén en la elaboracién de las versiones publicas y declaraciones de
inexistencia de la informacion;

Representar al Sujeto Obligado en el tramite de recurso de revisién;

Procurar en el ambito de su competencia, que las obligaciones de
transparencia se publiquen con las caracteristicas de datos abiertos y
accesibles, coadyuvando con los Enlaces de Transparencia vy
representantes de la sociedad civil con la implementacién de mecanismos
de colaboracién para la promocion de la apertura gubernamental;

Las demas atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
confieren inherentes a su puesto, asi como las que en su caso le asigne
su jefe inmediato.

14
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Enlace Administrativo A
puesto:

Nombre de la

Dependencia o Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Entidad:
A fle .z Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
adscripcion:
A quien reporta: Titular de la Unidad de Transparencia
Todas las areas del Ayuntamiento para dar respuesta a
Coordinacion las solicitudes de informacion y verificar que se dé
Interna cumplimiento a los requerimientos de la Plataforma
Nacional de Transparencia.
Coordinacion .
Externa No Aplica
Especificaciones del Puesto
N|vel_de Licenciatura en Derecho Ano_s de_ 2
escolaridad: Experiencia:

Acceso a la informacion, proteccién de datos personales,
funcionamiento de Ila Plataforma Nacional de

Conocimientos: ) . . .
Transparencia, gobierno abierto, transparencia

proactiva.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 | Organizacién 1 | Trabajo en equipo
2 | Planeacién 2 | Comunicacion asertiva
3 | Trabajo en equipo 3 | Manejo de grupos

4 | Capacidad de analisis y sintesis 4 | Trabajo bajo presion
5 | Control de actividades 5 | Confidencialidad

Descripcion de Responsabilidades y Funciones
1 | Vigilar la actualizacion del portal de transparencia del municipio y
plataforma nacional en cada trimestre;
2 | Coadyuvar a los particulares que lo soliciten, en la busqueda y consulta
de la informacién que se encuentre disponible al publico, a través del
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10

12

13

14

portal de transparencia;

Dar tramite a las solicitudes de informacidn en la Plataforma Nacional de
Transparencia que realicen los particulares, en los términos previstos por
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Recibir y atender las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelaciéon u
oposicién de los derechos ARCO en la Plataforma Nacional de
Transparencia, que realicen los particulares en los términos de la Ley
para la Tutela de los Datos Personales y Ley para la Tutela de los Datos
Personales en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Capacitar al personal de las unidades administrativas en Materia de
Transparencia, Solicitudes de Acceso a la Informacidon, Obligaciones de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales;

Asesorar a las areas administrativa para la carga de obligaciones de
transparencia trimestral en base a los lineamientos técnicos generales
para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacion;

Llevar un adecuado control de las solicitudes recibidas y la atendidas;

Llevar un adecuado control de los recursos de inconformidad recibidos en
el buzén de notificaciones;

Elaborar el catdlogo de la informacidn o de los expedientes clasificados
como reservados;

Preparar, conforme a los Lineamientos Generales del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién, los formatos sugeridos para las
solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como para el acceso,
rectificacidon, correccién u oposicion de datos estrictamente personales;

Elaborar semestralmente y por rubros tematicos, un indice de la
informacién o de los expedientes clasificados como reservados;

Elaborar los informes y reporte, semestral, de rubros tematicos de las
solicitudes atendidas;

Las demas atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias le

=
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confieren inherentes a su puesto, asi como las que en su caso le asigne
su jefe inmediato.

=
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Profesional Técnico A
puesto:

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Area de
adscripcion:
A quien reporta:

Coordinacion
Interna

Coordinacion
Externa

Nivel de
escolaridad:

Conocimientos:

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Titular de la unidad de transparencia

Todas las areas del Ayuntamiento para dar respuesta a
las solicitudes de informacion y verificar que se dé
cumplimiento a los requerimientos de la Plataforma
Nacional de Transparencia

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Anos de
Experiencia:

Computacién, Programacion, Bases de datos, Paqueteria
Office, Redes

Competencias y Habilidades

Licenciatura 2

Laborales y técnicas Conductuales

1 = Organizacion

2 | Planeacion

=

Trabajo en equipo

2 | Comunicacion asertiva

3 | Trabajo en equipo 3 | Manejo de grupos
4 | Capacidad de analisis y sintesis 4 | Trabajo bajo presion
5 Manejo de conflictos 5 | Comunicacién

Descripcion de Responsabilidades y Funciones
1 | Mantener permanentemente la actualizacion del portal de transparencia

del municipio.

2  Monitoreo constante de cada uno de los medios electrénicos con los que
cuenta la unidad de transparencia para la actualizacién constante de la

informacion.

1
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Revisar la plataforma nacional de transparencia para en busca de las
solicitudes de informacidon que realicen los particulares, en los términos
previstos por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Publicacion de informacidén constante en la pagina oficial de la unidad de
transparencia para fomento de transparencia proactiva conforme a la Ley
875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Actualizar la informacion en cuestion obligaciones de transparencia en la
pagina oficial del ayuntamiento. (Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Diciplina Financiera, Programa Anual de
Adquisiciones Bienes Muebles, Programa General de Inversion).

Actualizar la informacién en la pagina oficial de transparencia de las
Obligaciones Comunes Art. 16 y Obligaciones Especificas Art. 16 de la Ley
875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
correspondientes a las obligaciones trimestrales.

Preparar, conforme a los Lineamientos Generales del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién, los formatos sugeridos para las
solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como los formatos para
el acceso, rectificacién, correccion u oposicion de datos estrictamente
personales;

Modificar, disefar y apartados nuevos referentes a transparencia en la
pagina oficial del ayuntamiento.

Elaborar graficas, indicadores de medicidon de solicitudes de informacion,
recursos de inconformidad y obligaciones de transparencia de cargas de
informacién mensual y trimestral.

Las demas atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
confieren inherentes a su puesto, asi como las que en su caso le asigne
su jefe inmediato.

1
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Auxiliar Administrativo
puesto:

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Area de
adscripcion:
A quien reporta:

Coordinacion
Interna

Coordinacion
Externa

Nivel de
escolaridad:

Conocimientos:

Unidad de transparencia y acceso a la informacion

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Titular de la unidad de transparencia

Todas las areas del Ayuntamiento para dar respuesta a
las solicitudes de informacion y verificar que se dé
cumplimiento a los requerimientos de la Plataforma
Nacional de Transparencia

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Anos de
Experiencia:
Manejo y control de Archivo, manejo de paqueteria
Office

Competencias y Habilidades

Bachillerato 2

Laborales y técnicas Conductuales
1 | Normatividad municipal 1 | Comunicacion

2 | Responsabilidad Administrativa 2 | Confidencialidad

3 | Trabajo bajo presion 3 | Organizacion

4 | Trabajo en equipo 4 | Responsabilidad

Descripcion de Responsabilidades y Funciones

1 | Llevar el control adecuado del archivo de concentracién que se genere
dentro de la Unidad de Transparencia;

3 | Captar, organizar y procesar toda la informacién que por algun medio
llegue a la oficina de la Unidad de Transparencia para darle tramite y
procedimiento si asi lo requiere;

4 | Llevar el control de la agenda y actividades propias de la Unidad de
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Transparencia;

5 | Registro y control de solicitudes de informacion por mes y monitoreo de
fecha de vencimiento;

6 | Elaboracion de reportes semanales y reporte de planeacidon semanal;
7 | Control de listas de asistencia del personal;

8 | Custodiar la documentacién administrativa que se genere dentro del area
para su posterior resguardo en archivos o medios magnéticos segun sea
el caso;

9 | Las demas atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
confieren inherentes a su puesto, asi como las que en su caso le asigne
su jefe inmediato.
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DIRECTORIO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

UNIDAD
CORREO z
ADMINI:TRATIV TITULAR ELECTRONICO TELEFONO
Unidad de
transparencia y Lic. Deyc’l transparenaa@mln 9221331105
Acceso a la Montores Perez atitlan.gob.mx

Informacion



