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1- 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 rendicion de cuentas y transparencia en los actos de
ios Servidores pubiicos. Es por eiio que resuita necesario crear un insirumenio que
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de Transnarencia y Acceso a la Informacién Pblica del Municinio de Matlana:
desde que el ciudadano ejerce su derecho de acceder a la informacion gue obra en
poder de la dependencias y entidades de la administracion ptblica municipal hasta
el momento en que estas elaboran la respuesta a dicha solicitud y el ciudadano ia
recibe. En ese sentido se ha integrado el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 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 Informacién

Pubiica Municipai, asi como ias etapas contenidas en ei proceso soiiciiud -

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col 20 de noviembre, Matlapa, S.L.F- Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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PRESIDENTE MUNICIPAL ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES

Domicilio: Presidencia Municipal Av. Francisco | Madero #1 50, Col. 20 de

noviembre

Teléfono: 4833640200
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Direccion de Transparencia

Director: AURELIO LUCAS CORTES

Pagina web: htips://2024-2027.matlapa.gob.mx

Domicilio: Presidencia Municipal Av. Francisco | Madero #150, Col.20 de

noviembre

MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 202442027

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200, www.matlapa.gob.mx




{
i

08

LU POT

- MATLAPA

oy, e G JUNTOS LO LOGRAMOS
LS v amoon ] | GOBIERNO MUNICIPAL 2024+2027

2- ORIETIV

(o}
12
1T
.
g
B>
2
B
I—
12
im
Q
e
d
P
=
N
>
5
=}
2

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 organizacién del departamento de TRANSPARENCIA; adscritica 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 ei que susientan su aciuaiizacion y funcionamiento, ios objeiivos que
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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 el nuevo personal y es un instrumento valioso
de datos para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Gnicamente para el personal que integra el

departamenio de TRANSPARENCIA, sera ia misma ia responsabie de actuaiizar o

o
Dado 2 la naturaleza dinamica del gobierno municinal, s necesario a:
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cambio que se presente en la organizacion de las areas, se comunigue a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA, DIRECCION DE PLANEACION Y SECRETARIA
GENERAL con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la estructura

organica de administracion publica municipal.
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4- RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracion Publica de Municipio de Matlapa,
S.L.P. en este caso EL DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA del municipio de
Matiapa S.L.P.

CAUSAS QUE ORIG!

-

Al modificarse su Reaglamento Interior

Modificarse las tareas al interior de los Organos Administrativos

Cambios en sus atribuciones o su estructura.

Reforma a las leyes que aplica la direccion y/o coordinacion.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccion de Recursos Humanos y
Materiales, la cual se reunira para la revision con los titulares de la Contraloria
inierna, direccion de Fianeacion y ia Secreiaria Generai, para eiecios que se
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mayor a 5 dias habiles
Una vez autorizado se presentara un ejemplar original impreso al secretario general

del ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el cabildo municipal.

Autorizado. el Secretario General del ayuntamiento remite a la Dependencia para
su instalacion 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 direccion de Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet
https://2024-2027.matlapa.gob.mx/ del Gobierno Municipal del Ayuntamiento de
Matlapa, S.L.P.

Av. Francisce |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembore, Matlapa, S.L.P. Tel: 4333640200, www.matlapa.gob.mx
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5- MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la Direccion de

Transparencia son las siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de San Luis Potosi _

Ley Organica dei Municipio Libre del Esiado de San Luis Poiusi Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y Municipios de San Luis Potosi
Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica del Estado

Ley Generai de Transpaieicia y Acceso a ia infoimacidin pablica

Ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica.

Ley de Responsabilidades Administrativas del estado de san Luis potosi.

Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi Lineamientos Estatales para
Difusién, Disposicion y Evaluacion de las Obligaciones de Transparencia comunes

y especificos.

Lineamientos Generales en materia de Clasificacién v Desclasificacion de la

informacidn, asi como para la elaboracién de versiones puiblicas.
eracién de la Plataforma Macional de
Transparencia. Ley que establece las bases para la emisién de Bandos de policia y

Gobierno Ley de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados

Av. Francisco I. Madero Sur, numero 150, Col 20 de noviembre, Matlapa, S.LP. Tel: 4833630200, www.matlapa.gob.mx
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6- FILOSOFIA DE LA DIRECCION

A) MISION: Ser una coordinacién con alto espiritu de servicio, garantizando el
derecho de toda persona para acceder a la informacion creada y
administrada por el municipio de Matlapa, asi como proteger que la
informacién reservada o confidencial, no sea divulgada en perjuicio de
sociedad o gobierno.

B) VISION: Actuar como un departamento que esta al dia, actualizado en cuanto

a Sus piocesocs e infoimacion Jue se maneja denlio de &i. Hacei 10 mas
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Responsabilidad: Asumir con compromiso y dedicacion el desarrollo de politicas
publicas, la ejecucion de programas y la atencion a las necesidades de la

ot lr'lgr'lgnl-'.':

B et et B

Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el trato justo para todos los
habitantes del municipio, promoviendo ia inciusion social y el respeto a ia diversidad.

Sustentabilidad: Priorizar el cuidado del medio ambiente y el uso responsable de
los recursos naturales, fomentando un desarrolio que beneficie a las generaciones
presenies y iuiuras.

Innovacion: Implementar soluciones creativas y modernas en los procesos de
gestion gubernamental, para mejorar la calidad de los servicios publicos y optimizar

b 8~

VD [ TUUIDUD.
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Justicia Social: Trabajar para reducir las desigualdades y atender con prioridad a
los sectores mas vulnerables, asegurando que todos los habitantes tengan acceso

2 onorhiinidadae v candicinnace dinnae Aa vida
= vpviaainmaQLos Y CORGICICNnSE dighze de vida.

Participacion Ciudadana: Fomentar la colaboracién activa de la poblacion en la
toma de decisiones, asegurando que las politicas publicas respondan a las
necesidades v exnectativas de la comunidad

Rendicion de Cuentas: Garantizar la transparencia en el uso de recursos y la
evaluacion de resultados, fortaleciendo la confianza de la ciudadania en el
gobierno municipal

Respeto a los Derechos Humanos: Asegurar que todas las del gobierno estén
alineadas con la proteccién y promocién de las acciones derechos humanos,

ranmatam s 1
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Compromiso: Trabajar con determinacion y vocacién de servicio para alcanzar los
objelivos dei pian de desarroiio municipai, siempre en beneficio de ia pobiacion.

Av. Francisco . Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200, www.matlapa.gob.mx
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7- ORGANIGRAMA

PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE MATLAPA |

ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES |
‘—I\ |
!
. AURELIO LUCAS |
CORTES

l DIRECTOR DE
‘ TRANSPARENCIA

I I

l AUXILIARES | . AUXILIARES
CHRISTIAN [RAME | . FELICIANG
! BAUTISTA MATEQ | " HERNANDEZ MATEO |

| |
\ \

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4333640200, www.matlapa.gob.mx




MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 2024+2027

8- DESCRIPCION DE PERFIL Y PUESTOS

DIRECTOR DE TRANSPARENCIA

el Ll LR
FERFIL D

m
i)
C

n
w

JEFE INMEDIATO

’ PRESIDENTE MUNICIPAL

PERFIL ACADEMICO DESEADO LICENCIATURA
HABILIDADES LIDERAZGO, TRABAJAR EN
EQUIPOS, TRABAJAR BAJO
PRESION, RESPONSABLE,
HONESTA, DINAMISMTC
PERSGMAL A CARCO 2

Proporcionar informacion relevante sobre el funcionamiento y servicios que

proporciona la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado, para brindar una mejor aiencion a ia sociedad, a fin de que ia sociedad

—

-~ o~~~
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hiiscando incrementar Ia confianza de

FUNCIONES: La Direccion de

aluulcl ILUD

Transparencia iiunicipai tendra a su cargo ias

I Vigilar que se cumpla el Reglamento Municipal y la Ley de Transparencia;

ii. Recibir y dar tramite a ias soiicitudes de acceso a ia informacion pubiica,

P S P o e
CIVIT UT Ualus

11 Difundir v publicar en coordinacion con las unidades administrativas. la

informacidn publica oficiosa a que se refiere la Ley de Transparencia;

Av. Francisce |. Madere Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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AT

IV.  Notificar al comité de informacién acerca de toda la informacion
susceptible de considerarse como reservada, para que este resuelva al
respecto; PLAN DE SAN LUiS LUNES 07 DE NOVIEMBRE DE 2022 31

V. Ordenar y auxiliar a las personas, en la elaboracion y entrega de

soiicitudes de acceso a ia informacion;

-
~
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efectuar las notificacionss correspeondientes;
VIl.  Promover la capacitacion, actualizaciéon v habilitacion oficial de los

servidores publicos, que se encargaran de recibir y dar tramite a las
solicitudes presentadas;

VIIl.  Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes,
respuestas, tramites y costos que implique el cumplimiento de sus
funciones;

iIX. Teidia a su ¢aigo &i resguaido y funcionaimiento dei moduio digital de

.
framonmaranaias
ol can lur.dt.-ll ~r i IU[H,

X Promover la transparencia proactiva v el gobierno abierto en el Ambito de
su competencia;

Xl. Coordinar el desahogo y atencién de las evaluaciones, los recursos de
revision y de queja emitidos o aceptados por la CEGAIP;

Xll.  Establecera mecanismos de coordinacién permanente entre si con las
unidades de informacién de la regiéon y del Estado, en el marco del
Sistema Estatal de Documentacion y Archivo, en los términos
esiabiecidos por ia CEGAIF y ios acuerdos de creacion con ias eniidades

L L e
UMD,

XNl Es la instancia recentara de solicitudes de correccién de datos
personales:
XIV. Las necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la

informacion, de acuerdo con los principios y preceptos establecidos; y

). www.matlapa.gob.mx
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XV. Las demas que sefalen las disposiciones vigentes y que le asigne el

Presidente.

* Asistir a reuniones organizadas por el Instituto de | ransparencia

* Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Municipio,

para cubrirlas en materia de difusion.
» Coordinar con las direcciones administrativas del Ayuntamiento.

* Colaborar en la preparacion y realizacion de campanas. foros v eventos en materia

de transparencia y combate a la corrupcion.

* Actualizar el Sitio de Internet del Municinio, Editar la informacion para su utilizacidn

en medios impresos Vv electrénicos. Desarrollar todas aquellas funciones esenciales

al area de su competencia.
arencia y accese 2 la informacién, archivos v datos

personales v vigilar el cumplimento.

<
Q
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CEGAIP: es un organismo ciudadano que garantiza tu acceso a la informacion
publica. La informacién publica es de todos. La Ley De Transparencia y Acceso a la
Informacion senala en su articulo 68, que toda persona que requiera informacién

publica debera presentar un escrito.

Datos personales: La informacién concerniente a una persona fisica, identificada

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
facuitades de comprobacion de Ia autoridad fiscal, con ias excepciones que senaien

Vi Wi
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preferencias sexuales, circunstancias v detalles de los delitos que afecten el entorno
intimo de las victimas y, en general, toda aguella informacion que afecte o pueda

afectar la intimidad de las personas fisicas.

Documentos: | os expedientes, reportes, estudios, actas, resoliiciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, lineamientos, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memoranda, estadisticas, planos, mapas,
y cualquier otro medio o registro impreso, escrito, dptico, sonoro, electrénico,
magnético, holografico, quimico, fisico o bioldgico 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
obiigados Los sujeios que esian obiigados ai cumpiimienio de Ley de Acceso a ia

Limfm i it Apm Dbl
"
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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 Judiciai, Poder Legisiativo, Ayuntamientos, 0rganos autonomos previstos
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declaradas de interés pUblico por la ley. Sujetos obligados no oficiales En singular o en
plural los organos, 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

€i1 10 gue s¢ iefieie ai Uso de dichos recuisos.

Unidad de Enlace Las unidades administrativas de cada uno de los sujetos obligados

Informacion publica La contenida en los documentos gque los sujetos obligados generen,
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A bt - o~ ~ Ao TR Pt PTIT P 1 I I
QUIIIIIIIDLIUlll UULGI l&qll, auql..u I Iy LlaIIOIUIIIIGII, PUOGG IV UWJIIOTI VYOIl FUI UHGI\;IUIGI [SRAT LN

Informacion restringida La que se encuentre en alguno de los supuestos de excepcién aque

establece la presente Ley.

El Instituto Es un 6rgano del Conareso del Estado con autonomia técnica, de gestién y de
organizacién 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 difusién de la informacion plblica, las formas de atencién a las solicitudes de
ACLESO d ia MMiising y su enirega a ius pariiculares, asi cormo su archivo y, de modo espediai,

rivica generalizada en relaridn con

~

la Prp::mlnn nrnmnmnn v congnlidacion de una cultur

el derecho de acceso a la informacién publica, el uso responsable de ésta y la capacitacién

de los servidores publicos en el cumplimiento de la obligacidn concomitante.
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

I e

ING. AURELIO LUCAS CORTES

DIRECTOR DE TRANSPARENCIA

LIC. CRISTOBAL GONZALEZ LAZARO

SECRETARIO GENERAL N
MATLAPEA
o uneL 0

ONTRALORIA

TA B e v p— g,
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RECURSOS HUMANOS ¥ METERIALES

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.P. Tel: 4833640200. www. matlapa.gob.mx




MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 202442027

CONTROL DE REVISIONES Y
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