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DIRECCION FDE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION

CATEGORIA

ACTIVIDAD

Director de
Transparencia
y Acceso a la

Informacion

Publica.

VI.

Recabar y difundir la informacidon a que se refieren las obligaciones de
transparencia que le competan de conformidad con la Ley General y la
Ley de Transparencia y acceso a la Informaciéon Publica, asi como
propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme Ia
normativa aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn,
atendiendo los procedimientos administrativos necesarios internos para
su solvatacion, de acuerdo a los articulos 124 y 125 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; asi como, llevar un
registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

Asesorar a los particulares en la elaboracidn de solicitudes de acceso a la
informacién que se apersonen en la Unidad de Transparencia Municipal
y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normativa aplicable;

Contar con el personal administrativo para la Direccidon de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica que el presupuesto autorice,
habilitandolo a fin de que proceda a efectuar las notificaciones a los
solicitantes dentro de los plazos establecidos por la ley en materia para
tales efectos; asi como las notificaciones que se generen para cada una
de las dependencias publicas que son sujetas a cumplir con la
responsabilidad que por ley se tienen;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficacia en la gestidn de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforme a la normativa aplicable;

Proponer al personal que sea necesario para recibir y dar tramite a las




solicitudes de acceso a la informacion, es decir; a los encargados de las
Unidades Administrativas;

VII. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva hacia la
ciudadania procurando su accesibilidad;

VIIl. Documentar para efectos de los procesos de entrega recepcidn, la
informacién, la operacién y los mecanismos del funcionamiento del o los
sistemas electronicos donde se difunden las obligaciones de
transparencia;

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

X. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
Ley General, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado
de Sinaloa, asi como demas disposiciones aplicables.

XI. Publicar a través de medios electronicos (pagina Web Oficial del
Municipio) y plataforma Nacional de Transparencia, la informacién a la
gue estan obligadas a difundir las Entidades Publicas Municipales y vigilar
que la misma sea periédicamente actualizada, conforme a lo estipulado
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en los
articulos 95 y 96 en sus disposiciones comunes y especificas
respectivamente;

XIl. Coordinarse, cooperar, asistir, intercambiar criterios y experiencias, tanto
con lo demds Municipios del Estado, asi como con el érgano de autoridad
responsable de vigilar el cumplimiento de aplicacion de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, denominado “Comisién
Estatal para Acceso a la Informacion Publica”, CEAIP;

Xlll.  Recibir capacitacidon, asi como capacitar a los Servidores Publicos
Municipales con el fin de mejorar el sistema de entrega de informacion a
los solicitantes.

XIV. Cuando alguna area de los sujetos obligados se negara a colaborar con la
Unidad de Transparencia, ésta dara aviso al superior jerarquico para que
le ordene realizar sin demora las acciones conducentes. Cuando persista
la negativa de colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hard del
conocimiento de la autoridad competente para que ésta inicie, en su
caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.”

XV. Las demas que le confiera la Ley.

(Proyectista y
Calculista)

e Atencion a la ciudadania sobre cuestiones relacionadas a esta
direccion.




Asesoramiento a Encargados de Unidades Administrativos
(enlaces) y funcionarios de las areas del Ayuntamiento para el
manejo del Sistema del Portal de Transparencia (SIPOT) de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Encargado de coordinar la actualizacion periodica de los
contenidos de la pagina Web: www.guasave.gob.mx, en cuanto a
las obligaciones de Transparencia.

Conformacion de las Bases de Datos en archivos digitales de las
dependencias publicas de este H. Ayuntamiento.

Capacitacion de enlaces de la Unidad de transparencia sobre
formatos PNT.

(Auxiliar “"A")

Atencion a la ciudadania sobre cuestiones relacionadas a
Recursos y Cumplimientos a la resolucion.

Conformacién de las Bases de Datos en archivos digitales de la
mayor parte de las dependencias publicas de este H.
Ayuntamiento que tienen que ver con Recursos de revision y
Cumplimientos a la Resolucion.

Elaboracion de oficios de respuesta y notificaciones
correspondiente a los recursos de revision y resoluciones que
son captadas a través del Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informacion (SISAI).

Encargado de escanear los informes justificados y cumplimientos,
a los recursos de revisidbn y resoluciones respectivamente o
documentacién complementaria para el archivo digital de la
direccion.

Notificador y
Proveeduria
(Auxiliar)

Atencidn a la ciudadania sobre cuestiones relacionadas a esta
direccién.

Notificador de las diferentes areas de las solicitudes recibidas, asi
como de la demas documentacidon que se tenga que enviar o
gestionar en las areas correspondientes.

Encargado del control de inventario de altas y bajas de bienes
adscritos a esta Direccién de Transparencia.

Secretaria
(Auxiliar)

Redactar y elaborar todo tipo de documentacién oficial.
Atencion a la ciudadania sobre cuestiones relacionadas a esta
direccion.



http://www.guasave.gob.mx/

Conformacién de expedientes, para su archivo y registrd
administrativo, en relacion exclusivamente con la documentacion
enviada y recibida.

Elaboracion y gestién de requisiciones de papeleria, consumibles,
mantenimiento de edificio.

Encargada de escanear documentacién necesaria administrativa
que se requiera el area.

Atencion a las solicitudes presentadas via Internet como también
las captadas a través del sistema de solicitudes del SISAI de
Acceso a la Informacion Publica.

Elaboracion de oficios de respuesta y notificaciones
correspondiente a las solicitudes

Encargada de escanear las respuestas de las solicitudes

Coordinador
Juridico (Auxiliar)

Atencion a la ciudadania sobre cuestiones relacionadas a esta
direccién.

Revisor-Orientador, Asesoria General de Solicitudes de
informacion, recursos de revision y Cumplimientos de Resolucién.
Archivar solicitudes de informacion y sus respuestas en digital,
asi como atenderlas en la PNT.

Auxiliar de
Archivo

Clasificacion, verificacién, Ordenamiento, y conformacién de
Expedientes del archivo de la Direccion de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Auxiliar en la notificacion de las diferentes areas de las
solicitudes recibidas, asi como gestion en las dareas
correspondientes.

(Auxiliar)

Encargado de llevar la Bitacora sobre solicitudes, recursos de
revision y resoluciones que son captadas a través del Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAI).

Elaboracion del informe anual de las solicitudes recibidas, para
enviarlo a la CEAIP.

Elaborar actas de sesién del Comité de Transparencia

Elaboracién de dictdmenes de los acuerdos del Comité de
Transparencia

Auxiliar
Administrativo

Elaboracion de oficios de respuesta correspondiente a las
solicitudes




C.c.p.- Archivo



