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St

PRESENTACION.

Con el fin de contar con un documento donde se plasme en lo general y lo
especifico las funciones y actividades realizadas por la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Huatabampo, Sonora., se
elaboro el presente Manual de Organizacion, que contiene los antecedentes, las
funciones que realiza y su organizacion, entre otros aspectos importantes que
van encaminados a que el ciudadano que lo consulte pueda tener una visiéon
clara de la operatividad del servicio publico que ofrece de facilitar el acceso a la
transparencia y la informacion publica del Ayuntamiento de Huatabampo,
sonora.

OBJETIVO GENERAL.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Ayuntamiento
es la responsable de vigilar el cumplimiento de las normas juridicas en cuanto a
la transparencia, el acceso a la informacion publica y a la proteccion de los datos
personales se refiere, obligaciones a las que como entidad publica esta obligado
el Municipio.

MISION.

Garantizar a la sociedad el Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Municipal y Organismos Descentralizados, a través de la observancia de la Ley,
fortaleciendo la cultura de la transparencia.

VISION.

Ser una Direccién con calidad moral, comprometido con la sociedad, que
consolide el acceso a la informacién publica, logrando la transparencia en la
rendicion de cuentas.

LEY DE TRANPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE SONORA.

Articulo 58.- Los sujetos obligados, de las listas de personal certificado por el
érgano garante, designaran al responsable de la Unidad de Transparencia que
dependera del titular del sujeto obligado y se integrara por un responsable y por
el personal que para el efecto se designe.

Los sujetos obligados haran del conocimiento del Instituto la integracién de la
Unidad de Transparencia, que debera estar en oficinas visibles y accesibles al
publico y que tendra las
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Siguientes funciones:

l.- Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, Ill, IVy V
del Titulo Quinto de Ley General, como la correspondiente del Capitulo Sexto de
esta Ley y propiciar que las Areas la actualicen periédicamente, conforme la
normatividad aplicable;

Il.- Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

lll.- Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

IV.- Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacion;

V.- Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI.- Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable;

VIl.- Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion;

VIIL.- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio;

IX.- Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

X.- Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Xl.- 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

Xll.- Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable. Los sujetos
obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliarles a entregar las repuestas (sic) a solicitudes de informacién,
en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma mas eficiente.

Articulo 59.- Cuando alguna Area de los sujetos obligados se negara a colaborar
con la Unidad de Transparencia, ésta dara aviso al titular del sujeto obligado para
que le ordene realizar sin demora las acciones conducentes. Cuando persista la
negativa de colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento
de la autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento de
responsabilidad respectivo.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal es el
ente publico del Ayuntamiento de Huatabampo, Sonora, creado con el fin de
servir como unidad de enlace para la recepcién y tramitacion de las solicitudes
de acceso a la informacion publica y de proteccién de datos personales que
formulen los ciudadanos a las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, ya sea en ventanilla, correo electrénico o Sistema INFOMEX asi como
verificar el cumplimiento de hacer publica la informacion que de oficio las
dependencias estan obligadas a difundir y propiciar que las Unidades
Administrativas la actualicen periédicamente. Forma parte, por conducto de su
titular, del Comité para la Clasificacién de la Informacién. Promueve la
capacitacion de los Servidores Publicos Municipales y de la Comunidad, en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion y protecciéon de datos
personales.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Jerarquicamente el titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion dependera del Presidente Municipal, contando con los recursos
humanos, técnicos, materiales y financieros de que se dispongan, teniendo
facultades y obligaciones.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

PRESIDENTE

[\

TITULAR DE LA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

COMITE DE
TRANPARENCIA

AUXILIAR

OBLIGACIONES DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

- El Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion, recibe la
solicitud de informacién publica a través del sistema INFOMEX, correo
institucional, verbal o escrito. ¢La solicitud cumple con los requisitos de
Ley?

» Cuando sea via electronica, se recibira a través del sistema INFOMEX
o Correo Institucional.

» Cuando sea de manera escrita, se presentara ante la Oficialia de Partes,
quien canalizara la solicitud al Departamento correspondiente.

e Cuando se ftrate de manera verbal se redactara un Acta de
Comparecencia.

- No: Elabora acuerdo de ampliacion de datos para enviarlo al solicitante y
espera el plazo de Ley para proceder a su continuacién o conclusién
definitiva.

- Si: Elabora acuerdo de inicio y oficio de turno, y se envia a la Unidad de
Enlace correspondiente. (10 dias).
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La Unidad de Enlace recibe el requerimiento de informacién del
Departamento.

Dicha Unidad analiza la competencia dentro del plazo de Ley.

No: Remite al Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién,
la determinacién de no competencia dentro de los 2 dias habiles. El
Departamento notifica al solicitante.

(Finaliza procedimiento).

Si: la Unidad de Enlace rendira la informacion solicitada al Departamento.
El Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién, recibe la
informacion proporcionada por la Unidad de Enlace y revisa de
conformidad a lo establecido en la Ley de la materia.

¢La informacion cumple con los requisitos establecidos?

Si: Formula acuerdo de respuesta, lo somete a consideracion del Comité,
si este aprueba y valida la respuesta, el Departamento de Transparencia
y Acceso a la Informacion, remite la informacion al solicitante por la via en
que la haya solicitado.

(Finaliza procedimiento).

No: EI Comité no aprueba ni valida la respuesta, si el plazo lo permite
comunica a la Unidad de Enlace, a través del Departamento, que la
informacion enviada no reune los requerimientos hechos por el solicitante
y debera emitir una nueva respuesta con base a lo determinado por el
Comité. En caso de que el plazo este por vencerse, se solicita la prorroga
que corresponda, para integrar la nueva respuesta.

Una vez validada la informacién por el Comité, el Departamento la remite
al solicitante y archiva para el control interno.

Finaliza procedimiento.

OBLIGACIONES DEL AUXILIAR DE TRANSPARENCIA.

El Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién, recibe la
solicitud de informacién publica a través del sistema INFOMEX, correo
institucional, verbal o escrito. ¢ La solicitud cumple con los requisitos de
Ley?

» Cuando sea via electrénica, se recibira a través del sistema INFOMEX
o Correo Institucional.

« Cuando sea de manera escrita, se presentara ante la Oficialia de Partes,
quien canalizara la solicitud al Departamento correspondiente.

e Cuando se trate de manera verbal se redactara un Acta de
Comparecencia.

No: Elabora acuerdo de ampliacion de datos para enviarlo al solicitante y
espera el plazo de Ley para proceder a su continuacién o conclusién
definitiva.

Si: Elabora acuerdo de inicio y oficio de turno, y se envia a la Unidad de
Enlace correspondiente. (10 dias).
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La Unidad de Enlace recibe el requerimiento de informacién del
Departamento.

Dicha Unidad analiza la competencia dentro del plazo de Ley.

No: Remite al Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién,
la determinacion de no competencia dentro de los 2 dias habiles. El
Departamento notifica al solicitante.

(Finaliza procedimiento).

Si: la Unidad de Enlace rendira la informacion solicitada al Departamento.
El Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion, recibe la
informacion proporcionada por la Unidad de Enlace y revisa de
conformidad a lo establecido en la Ley de la materia.

¢La informacién cumple con los requisitos establecidos?

Si: Formula acuerdo de respuesta, lo somete a consideracion del Comité,
si éste aprueba y valida la respuesta, el Departamento de Transparencia
y Acceso a la Informacién, remite la informacién al solicitante por la via en
que la haya solicitado.

(Finaliza procedimiento).

No: ElI Comité no aprueba ni valida la respuesta, si el plazo lo permite
comunica a la Unidad de Enlace, a través del Departamento, que la
informacion enviada no relne los requerimientos hechos por el solicitante
y debera emitir una nueva respuesta con base a lo determinado por el
Comité. En caso de que el plazo este por vencerse, se solicita la prérroga
que corresponda, para integrar la nueva respuesta.

Una vez validada la informacion por el Comité, el Departamento la remite
al solicitante y archiva para el control interno.

Finaliza procedimiento.

Contestacion a los recursos de revision que se presenten

Asistir a representaciones cuando la cuando la ocasion lo amerite

Tomar decisiones auténomas de manera inmediata cuando, el titular de
la unidad se encuentre ausente.

Asistir a capacitaciones de ISTAI.

Elaboracién de informes.

Mantener las plataformas del portal actualizada minimo cada 3 meses.
Dar capacitacion a dependencias que asi lo requieran.

FUNCIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA.

El Comité de Transparencia tendra las siguientes funciones:

|.- Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables,
las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion
de las solicitudes en materia de acceso a la informacién:

Il.- Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de
clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia o de incompetencia
realicen los titulares de las Areas de los sujetos obligados;
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IIl.- Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacién
que derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en
posesion o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion,
exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las cuales, en el caso
particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

IV.- Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacion y el ejercicio
del derecho de acceso a la informacién;

V.- Promover la capacitacion y actualizacion de los Servidores Publicos o
integrantes adscritos a las Unidades de Transparencia;

VI.- Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso
a la informacion, accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los
Servidores Publicos o integrantes del sujeto obligado;

VII.- Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que
estos expidan, los datos necesarios para la elaboracién del informe anual,

VIII.- Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a
que se refiere el Articulo 101 de la Ley General y 106 de esta Ley; y

IX.- Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
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Se expide el presente Manual de Organizacién de transparencia y acceso a la
informacion para el Gobierno Municipal de Huatabampo, en el 23 de Octubre del
dos mil veinte.

AUTORIZA:

LIC. MIGUEL ANGEL VEGA MARTINEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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CONSTANCIA

El que suscribe LIC. MIGUEL ANGEL VEGA MARTINEZ,
en mi caracter de secretario del H. Ayuntamiento de
Huatabampo, Estado de Sonora, mediante la presente
hago CONSTAR que el presente MANUAL DE
ORGANIZACION correspondiente a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
adscrita al H. Ayuntamiento de Huatabampo, Sonora,
fue aprobado en Sesion Ordinaria nimero 44 de
CABILDO, celebrada el dia Viernes 23 del mes de
Octubre del ano 2020, bajo el acuerdo numero 170, del
H. Ayuntamiento de Huatabampo, Sonora. DOY FE. ---

Huatabampo, Sonora, a 05 de Noviembre del 2020. ---

7

il

Lic. Miguel Angel Vega Martinez.

Secretario del Ayuntamiento.



