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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo la
Dependencias Municipales hacen que la definicidon de la Estructura
Orgéanica y la segregacion de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizacién y Funciones, en el cual se establecen la
Estructura Organica adoptada por la Secretaria del H. Ayuntamiento y
las Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la
integran.
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El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo,
sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.
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Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcién de Ias(
funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos
ayuda a senalar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad
e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de j
funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Secretario del H. @(
xﬁfy\untamiento vigilar que el personal adscrito a esta unidad .
istrativa cumpla debidamente con las funciones establecidas en &\
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résente documento, el cual sdlo podra ser facilitado a personas
a esta Dependencia cuando exista una autorizacion expresa
icretario del H. Ayuntamiento.
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La estructura organica asi como las funciones de cada una de las
unidades administrativas que dependen y reportan directamente al
Secretario del H. Ayuntamiento, fueron recopiladas, estudiadas}
analizadas y documentadas en coordinacion con el personal adscrito
a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las
mismas, debera ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal para
su validacién correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual
debera notificarse a la Tesoreria Municipal.
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II. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacién y Funciones
son:

0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada
en la Secretaria del H. Ayuntamiento.

0 Documentar las funciones generales y especificas de los puestos
que integran la Secretaria del H. Ayuntamiento.

0 Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo
ingreso en cuanto a sus funciones.
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0 Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el
ejercicio de su funcion, procurando que su desempefio sea legal,
honrado, leal, imparcial y eficiente.

III. ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en €l son aplicables y.
de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para
todo aquel Servidor PUblico que desempene las actividades descritas
en el mismo.

IV. MARCO JURIDICO

\

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucion Politica del Estado de Guanajuato. "fg;!
0 Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
PUblicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

0 Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

0 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados para el Estado de Guanajuato.

eg[amento Organico de la Administracion Publica del Municipi
Purisima del Rincén, Gto.
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f 0 Las demas leyes, reglamentos o disposiciones juridicas que sean
inherentes a cada una de las dreas que conforma la Secretaria
del Ayuntamiento.

V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Nombre del Puesto: Director de la Unidad de Transparencia

Funciones:

0 Recabar y difundir la informacién publica sefialadas en el articulo ;
26, 28 y 69 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion “&
Publica para el Estado de Guanajuato;

0 Recibir y despachar las solicitudes de acceso a la informacion
publica y de datos personales (derechos ARCO);

¢ Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando
su resolucion en los términos de dicha Ley;

- L““"‘““‘* <> Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de
/} informacién y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o

ntldades u otro organo que pudiera tener la informacion publica
e solicitan;
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O Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion
publica y de datos personales (derechos ARCO), sus resultados
y costos, asi como el tiempo de respuesta de las mismas;

¢ Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la informacion
publica, asi como los de acceso y correccion de datos
personales;

¢ Elaborar el manual de procedimientos para asegurar la adecuada
atencion a los solicitudes de acceso a la informacion publica;

O Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion y
conservacion de los documentos administrativos, asi como la
organizacion de archivos;

0 Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién
publica, que debera ser actualizado periédicamente;

¢ Difundir entre los servidores pulblicos los beneficios del manejo
publico de la informacién, Asi como sus responsabilidades en el
buen uso y conservacion de ésta;

0 Fomentar en los trabajadores “la transparencia” en el uso y
manejo de recursos econdmicos e informacion publica.
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¢ Informar semestralmente al titular del sujeto obligado o en
cualquier momento a requerimiento de éste, sobre las
solicitudes de acceso a la informacién recibidas vy;

¢ Manejo y control del programa MAS (Mejor Atencidn y Servicio)
en coordinacion con Gestidn Social del Estado y enlaces de las
diferentes areas del Municipio, con la finalidad de mejorar la
atencidén en los servicios que se brindan.

¢ Manejo y control de las actividades para la implementacion del
Sistema de Gobierno Abierto en el Municipio, en coordinacion \\ :
con las dependencias municipales, representantes de la sociedad |\
civil asi como del Instituto de Acceso a la Informacion Plblica \
para el Estado de Guanajuato. {

—

0 Las demas acciones necesarias para garantizar y agilizar el flujo
de acceso a la informacidon publica en los términos de la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado %
y los Municipios de Guanajuato y las que determine el Presidente Sé
Municipal y el Secretario del H. Ayuntamiento.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Unidad de Transparencia
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O Recibir y despachar las solicitudes de acceso a la informacion
publica;

Funciones:

%, (5“& Elaborar y notificar la entrega o negacion de la informacion :f y/

/
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N 5? “ requerlda fundando y motivando su resolucién en los términos
7 W w»de dicha Ley;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes d
informacion y, en su caso, orientarlos sobre las depende?5|as 0
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entidades u otro drgano que pudiera tener la informacion publica
que solicitan;

Realizar los tramites internos necesarios para localizar y en su
caso, entregar la informacion publica solicitada, ademas de
efectuar las notificaciones a los particulares;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacid
publica, sus resultados y costos, asi como el tiempo de respuesta
de las mismas;

Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la informacion
publica, asi como los de acceso y correccion de datos
personales;

Mantener el orden del buen uso de los sistemas de computo,
ademas de registrar a todos los usuarios,

Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda

Ys

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

y/o el Presidente Municipal. (
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UNIDAD DE TRANSPARECIA

4 C. Marco Antonio Padilla Gomez

Presidente Municipal

..............................................................................

Lic. Analy Ayala Mejia

| Secretaria del H. Ayuntamiento |

Lic. Nancy Jazmin Toledo Rojas
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Director Unidad de Transparencia

- Liliana Marlet Arellano Lépez
Auxiliar Unidad de Transparencia :
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