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INTRODUCCION

En concordancia con las disposiciones de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Tamaulipas, la Ley de Proteccion de Datos Personales, la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujetos Obligados; el Manual de
Organizacion gque se presenta a continuacion, establece los objetivos y funciones
de los integrantes del Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién

IMTAI con base en las atribuciones conferidas a éstos, a través de su Reglamento.

El Manual de Organizacién constituye un instrumento de apoyo administrativo, ya
que su consulta permite que todos aquellos servidores publicos que presten sus
servicios en las diferentes areas del IMTAI conozcan el contexto general y particular
de sus funciones cotidianas, y qué otras instituciones y publico en general cuenten

con informacion acerca de la organizacion de este Instituto.

El contenido de este documento se integra por los Antecedentes Histéricos, Marco
Juridico—Administrativo,  Atribuciones, Estructura Organica, Organigrama
Estructural, por puestos, Objetivo y Funciones, asi como la base legal y las
atribuciones del IMTAI; las atribuciones de la Presidencia del Instituto y de los Jefes

de Departamento.

Instituto Municipal de Transparencia 'y Acceso A La Informacién

IMTAI
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Mision
El Instituto tiene como Misién el difundir la cultura de la transparencia; promover la

capacitacion, respetar el derecho de acceso a la informacién publica y apoyar el
combate a la corrupcion del municipio de Reynosa, Tamaulipas.

Vision
Ser reconocidos como la institucidbn mas transparente; como la entidad del Municipio

gue ha combatido la corrupcion manteniendo también, un compromiso de difusion
de la informacion ante la sociedad Reynosense.

Valores

e Honestidad: Expresion de coherencia y sinceridad, respeto a la verdad,
honradez y rectitud.

e Transparencia: Claridad en el manejo de los asuntos publicos y rendicion
de cuentas.

e Eficiencia: Alcanzar objetivos optimizando los recursos disponibles.

e Solidaridad: Pacto social para detonar acuerdos en la consecucién de
metas.

e Tolerancia: Aceptacion y entendimiento a la diversidad de pensamiento.

e Respeto: Reciprocidad en el reconocimiento a la calidad humana de las
personas y sus virtudes.

e Equidad: Ejercicio gubernamental regido por la igualdad en la aplicacion de
estrategias y atencion a los problemas comunitarios.

e I|dentidad: Elemento cohesionador entre los individuos que suscite un
arraigado sentimiento de pertenencia.

® Responsabilidad: Compromiso de actuar permanentemente en beneficio de
la sociedad, asumiendo plenamente las consecuencias de nuestros actos.

IMTAI
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Se crea el Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion (IMTAI)
en Reynosa, Tamaulipas, el dia 22 de Mayo del 2008 por el H. Cabildo Municipal y
siendo publicado el dia 3 de Febrero del 2010 en el Periodico Oficial del Estado de
Tamaulipas, como el primer instituto municipal a nivel nacional, siendo un
Organismo desconcentrado de la Administracién Pablica, mismo que se constituye
como la instancia del Municipio de Reynosa de caracter especializado y consultivo
para garantizar a toda persona el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion
Pulblica y proteger los datos personales y sensibles del Municipio.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Leyes y/o Tratados Internacionales

Transformar Nuestro Mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible (17

objetivos de desarrollo sostenible 169 metas).

La Nueva Agenda Urbana.

Leyes Federales

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
° Plan Nacional de Desarrollo.

Leyes Estatales

° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tamaulipas.

° Cdbdigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

° Plan Estatal de Desarrollo.

° Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tamaulipas.

° Ley de Proteccion de Datos Personales

° Ley de Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujetos Obligados

del Estado de Tamaulipas.

Regulaciones Municipales

¢ Reglamento Interior del Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la
Informacién en Reynosa, Tamaulipas.

° Reglamento de la Administracion Publica del Municipio.

° Reglamento Interior del Ayuntamiento.

° Plan Municipal de Desarrollo.

IMTAI
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ATRIBUCIONES
ORDENAMIENTO:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la

Informaciéon en Reynosa, Tamaulipas.
Sin Reformas

Se encuentra publicado en el Periédico Oficial numero 14 de fecha 03 de febrero
de 2010. Pagina 1 de 9 Departamento del Periodico Oficial del Estado

CAPITULO I
DEL PRESIDENTE
ARTICULO 18.- El Presidente, tendra las siguientes atribuciones:
l.- Representar al Instituto;

Il.- Enviar el proyecto del presupuesto anual a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
para su incorporaciéon en presupuesto de egresos del Municipio;

.- Vigilar que el Instituto cuente son los recursos humanos, financieros y materiales
necesarios para su buen funcionamiento;

IV.- Despachar la correspondencia del Instituto;

V.- Requerir cualquier informe o documento que obre en poder de los Entes
Publicos, Sujetos Obligados o Servidores Publicos Municipales, para que aporten
los documentos que puedan servir para la substanciacion o resolucion a los
expedientes de las solicitudes de informacion;

VI.- Elaborar los proyectos de programas a corto, mediano y largo plazo y
presentarlos al Consejo Consultivo;

VII.- Coordinar las actividades técnicas y administrativas del Instituto para lograr una
mayor eficiencia y eficacia del mismo;

VIIl.- Rendir al Ayuntamiento, el informe anual de actividades del Instituto, respecto
de las actividades de difusion y promocién de la cultura de la transparencia, de la
sustanciacion de los expedientes de solicitudes de informacion, asi como los
informes sobre el cumplimiento a los acuerdos del Consejo Consultivo;

IX.- Remitir al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion de Tamaulipas
los recursos presentados de conformidad con la Ley;

X.- Establecer relaciones de coordinacién con las Autoridades Federales, Estatales,

IMTAI
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Municipales, los Sujetos Obligados y los Ciudadanos (personas de los sectores
social y privado), para el tramite y atencién de asuntos de interés comun;

XI.- Evaluar y proponer al R. Ayuntamiento la ejecucion de proyectos, estudios e
investigaciones especificas;

Xll.- Coadyuvar con el archivo Municipal en la elaboracion y aplicacion de los
criterios para la clasificacién y conservacion de los documentos administrativos, asi
como la organizacion de archivos de las dependencias y entidades;

XIll.- Efectuar acciones, desarrollar directrices relativas a la investigacion,
capacitacion y difusion de la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el
Municipio;

XIV.- Fomentar entre los sujetos obligados y la sociedad en general, los beneficios

del manejo publico de la informacion, asi como las responsabilidades de su buen
Uso y su conservacion;

XV.- Solicitar al Municipio y sus Entes Municipales, asignacion de espacios o areas
para la ocupacion definitiva o temporal, total o parcial de oficinas y/o médulos de
atencion;

XVI.- Celebrar los convenios y contratos de colaboracién que considere necesarios;

XVIl.- Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener la cooperacion
de los distintos sujetos obligados;

XVIIl.- Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos, con
organismos especializados sobre los temas a fines y objetivos del Instituto, para el
intercambio de experiencias e informacion;

XIX.- Realizar las acciones que se requieran directa o indirectamente para el
cumplimiento del objeto y las funciones a su cargo;

XX.- Elaborar y actualizar los indicadores de productividad y calidad del Instituto,
instrumentando programas de mejora continua;

XXI.- Proponer, nombrar y remover el personal del Instituto al Presidente Municipal
para su autorizacion;

XXII.- Elaborar y Someter a la aprobacion del Ayuntamiento, las modificaciones al
Reglamento Interior del Instituto, asi como los manuales de organizacién y de
procedimientos;

XXIIl.- Supervisar y vigilar la debida observancia a la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas, asi como al presente reglamento
y demas ordenamientos que rijan a este Instituto; y
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XXIV.- Las demas que resulten necesarias para el adecuado cumplimiento de las
atribuciones y funcionamiento del Instituto.

CAPITULO Il
DE LOS DEPARTAMENTOS

ARTICULO 19.- El Presidente del Instituto, para el cumplimiento de sus funciones,
se apoyara en los siguientes Departamentos:

|.- Departamento de Informacion Puablica;
.- Departamento Juridico; y
lll.- Departamento de Seguimiento Operativo y Administrativo.

ARTICULO 20.- A cargo de cada departamento habra un jefe quien, en el @mbito de
su competencia, tendra las atribuciones y facultades genéricas siguientes:

I.- Desempefiar las funciones y comisiones que el Presidente le delegue o
encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Il.- Planear, programar, organizar y supervisar el funcionamiento del Departamento
a su cargo, comprometiéndose a documentar y certificar sus procesos
operacionales, de productividad y de calidad;

lll.- Acordar con el Presidente, el despacho de los asuntos relevantes de su
competencia,

IV.- Someter a la consideracion del Presidente los programas, proyectos y estudios
del &rea de su competencia;

V.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y las que le
correspondan por delegacion o suplencia;

VI.- Proporcionar la informacion solicitada por autoridad competente o por los
departamentos del Instituto y expedir constancias de los documentos que obren en
sus archivos;

VII.- La elaboracion de los manuales de: organizacién, control, funcion, operacion,
procedimientos, politicas, lineamientos en donde se asiente la normatividad del
funcionamiento del departamento a su cargo;

VIIl.- Asegurar el buen uso y preservar los bienes asignados al departamento a su
cargo;

IMTAI
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IX.- Difundir la cultura de la transparencia y Promover la capacitacion sobre el
Derecho de Acceso a la Informacion;

X.- Orientar sobre el Acceso a la Informacion Publica y proteccion de datos
personales;

XI.- Proteger la libertad de Informacién Publica, asi como los datos personales que
estén en poder de los Sujetos Obligados;

XIl.- Verificar que la informacion proporcionada por los Sujetos Obligados y que
enviamos a la Direccion de Sistemas, aparezca a la brevedad en nuestra pagina
electronica del Instituto; y

Xlll.- Atender el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tamaulipas, el presente Reglamento y demas ordenamientos
aplicables;

CAPITULO IV
DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 21.- Al departamento de Informacion Publica le corresponden, ademas
de las atribuciones y facultades genéricas sefialadas en el articulo 20 de este
Reglamento, las siguientes:

l.- Atender, recibir y dar Tramite a las distintas solicitudes de los ciudadanos;

Il.- Garantizar el Derecho de Acceso a la Informacién Publica en posesion de los
Sujetos Obligados;

lll.- Compilar, sistematizar, actualizar y difundir a través de la pagina electrénica del
Instituto toda la informacion de oficio;

IV.- Elaboracion y en su caso aplicacion de los criterios para la clasificacion y
conservacion de todos los documentos de los Sujetos Obligados, asi como de la
organizacion de dichos archivos;

V.- Orientar y asesorar a los solicitantes de informacion publica;

VI.- Conocer los criterios sobre clasificacion, descalificacion, resguardo, custodia de
la informacién que tenga caracter de reservada, confidencial y sensible conforme a
lo dispuesto por las leyes inherentes aplicables;

VII.- Elaboraciéon de los formatos esenciales para los solicitantes de informacion
publica con sus rubros definidos de facil entendimiento, conforme al autorizado por
este reglamento, pudiendo ser una sola solicitud con diversos rubros del tipo de
informacion solicitada;

10 IMTAI
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VIII.- Llevar un registro de las solicitudes de informacion publica;

IX.- Conocer los lineamientos necesarios y asi como las politicas generales que
permitan optimizar el manejo, mantenimiento, seguridad y resguardo de los datos
personales que estén en posesion de las Entidades Publicas Municipales,
Dependencias y/o Sujetos Obligados;

X.- Coadyuvar con el Presidente del Instituto y con el archivo Municipal en la
elaboracion y aplicacion de los criterios para la clasificacién y conservacion de los
documentos administrativos, asi como la organizacion de archivos de las
dependencias y entidades;

Xl.- Apoyar al Presidente del Instituto a efectuar acciones, desarrollar directrices
relativas a la investigacion, capacitacion y difusion de la transparencia 'y acceso a la
informacion publica en el Municipio;

XIl.- Apoyar al Presidente del Instituto a fomentar entre los sujetos obligados y la
sociedad en general, los beneficios del manejo publico de la informacion, asi como
las responsabilidades de su buen uso y su conservacion;

XIll.- Elaborar instructivos, folletos, material impreso y de cualquier tipo, que se
apligue en las acciones de difusion y fomento de la cultura de acceso a la
informacion publica;

XIV.- Proporcionar apoyo técnico a los Sujetos Obligados en la elaboracién y
ejecucion de sus programas de informacion;

XV.- Organizar eventos para la difusion de la cultura de la transparencia y el derecho
a la informacion, orientando en esas materias a la sociedad en general,

XVI.- Procurar de forma eficiente la capacitacion debida para los funcionarios
publicos, sobre las materias de acceso a la informacion puablica y la proteccion de
los datos personales; y

XVII.- Debera Revisar, analizar y validar la informacion publica proporcionada por
los Sujetos Obligados, para estar en condiciones de dar respuesta a las solicitudes
correspondientes de acuerdo a lo establecido en la Ley.

CAPITULO V
DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

ARTICULO 22.- Al departamento Juridico le corresponden, ademas de las
atribuciones y facultades genéricas sefialadas en el articulo 20 de este Reglamento,
las siguientes:

IMTAI
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I.- Mantener actualizado el padron de los Sujetos Obligados;

.- Solicitar de manera permanente a los Sujetos Obligados la Informacién de Oficio
correspondiente;

.- Verificar que se cumpla con los términos de la entrega de informacion por los
Sujetos Obligados, y en su caso tomar las medidas correspondientes;

IV.- Llevar un control y actualizacion de la pagina electrénica del Instituto, asi como

realizar lo conducente para que por este medio se publique la informacion publica
de oficio del Instituto;

V.- Brindar asesoria juridica a la ciudadania en materia de transparencia y acceso
a la informacioén;

VI.- Elaborar proyectos de respuesta a solicitudes de informacién publica;
VII.- Dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de Tamaulipas en cuanto hace a la tramitaciéon y
seguimiento de los recursos de inconformidad y de revision;

VIIl.- Revisar y conocer los criterios sobre la clasificacion, descalificacion,
resguardo, custodia de la informacion que tenga caracter de reservada, confidencial
y sensible y planteara al Titular del Ente Publico para que él determine si dicha
informacion debe clasificarse como tal, conforme a lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas;

IX.- Asegurarse que la informacién reservada, confidencial o sensible se mantenga
con tal caracter en todo momento;

X.- Debera establecer normativamente los lineamientos necesarios y asi como las

politicas generales que permitan optimizar el manejo, mantenimiento, seguridad y
resguardo de los datos personales que estén en posesion de las Entidades Publicas

Municipales, Dependencias y/o Sujetos Obligados;

XI.- Representar al Instituto, cuando formalmente le sea delegada esta facultad por
el Presidente o el Consejo Consultivo, en los términos de este reglamento;

XIl.- Emitir opinion sobre asuntos encomendados por el Consejo Consultivo y el
Presidente del Instituto;

XIll.- Proveer lo necesario para el desarrollo legal de los actos del Instituto,
brindando asesoria a los demas departamentos, a efecto de observar las

IMTAI
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formalidades previstas en la Ley, este Reglamento y cualquier otra disposicion
aplicable;

XIV.- Elaborar y analizar proyectos de contratos, convenios y cualquier acto juridico
que suscriba el Instituto, asi como dar seguimiento a lo pactado en ellos;

XV.- Darle solucion a cualquier situacion legal que se dé por la funcién propia del
Instituto; y

XVI.- Debera Revisar, analizar y validar la informacién puablica proporcionada por
los Sujetos Obligados; para estar en condiciones de dar respuesta a las solicitudes
correspondientes de acuerdo a lo establecido en la Ley.

CAPITULO VI
DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

ARTICULO 23.- Al departamento de Seguimiento Operativo y Administrativo le

corresponden, ademas de las atribuciones y facultades genéricas sefialadas en el
articulo 20 de este Reglamento, las siguientes:

I.- Proporcionar los servicios, productos y recursos humanos para las distintas
aéreas del Instituto, atendiendo el presupuesto asignado;

Il.- Elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual del Instituto y ejercerlo bajo
los principios de racionalidad y eficiencia;

.- Vigilar y controlar el buen uso de los recursos del Instituto;
IV.- Elaboracion de los informes mensuales y el anual de actividades del Instituto;

V.- Seguimiento del avance y control de las actividades en cada uno de los
departamentos, asi como del programa anual del Instituto;

VI.- Integracion de expedientes, movimientos y control del personal del Instituto;
VIl.- Administracion, mantenimiento y control del manejo de las oficinas del Instituto;

VIII.- Solicitar medidas de seguridad de las instalaciones, equipos informaticos y
pagina electrdnica del Instituto;

IX.- Seguimiento y control de los compromisos que adquiere el Instituto;
X.- Seguimiento y control de las actividades del Instituto;

Xl.- Control del inventario de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, y los
recursos materiales, asi como implantar los mecanismos para su resguardo
correspondiente; y

IMTAI
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imagen y presentacion del mismo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidente.
1.1. Asistente Administrativo.

2. Jefatura de Departamento de Informacion Publica.

2.1. Asistente Técnico

3. Jefatura de Departamento De Seguimiento Operativo Y Administrativo.
3.1. Asistente Técnico

4. Jefatura de Departamento Juridico.

4.1. Asistente Técnico

ORGANIGRAMA

Organigrama General

Presidencia del IMTAI

Jefatura de

Jefatura de Departamento de
Departamento Juridico Seguimiento Operativo
y Administrativo

Jefatura de
Departamento de
Informacién Publica
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Organigrama especifico

Presidente

Recepcionista

Jefe de Jefe de
Departamento de De Jaer];gr?]eent o Departamento
Informacién F\)]UI‘I’diCO Operativo y
Publica Administrativo
Asistente Técnico Asistente Técnico Asistente Técnico
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo
[. Difundir la cultura de la transparencia.

II. Promover la capacitacion sobre el Derecho de Acceso a la Informacion.

[ll. Orientar sobre el Acceso a la Informaciéon Publica y proteccion de datos
personales.

IV. Proteger la libertad de Informacion Publica, asi como los datos personales que
estén en poder del Sujeto Obligado.

V. Asegurarse que la informacion reservada, confidencial o sensible se mantenga
con tal caracter en todo momento.

VI. Garantizar el Derecho de Acceso a la Informacién Publica en posesion del Sujeto
Obligado.

VII. Establecer y revisar los criterios de clasificacion, desclasificacion y custodia de
la informacién reservada y restringida.

VIII. Coadyuvar con el archivo Municipal en la elaboracion y aplicacion de los
criterios para la clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi
como la organizacion de archivos de las dependencias y entidades.

IX. Efectuar acciones, desarrollar directrices relativas a la investigacion,
capacitacion y difusion de la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el
Municipio.

X. Fomentar entre las Unidades de Transparencia del Sujeto Obligado y la sociedad
en general, los beneficios del manejo publico de la informacién, asi como las
responsabilidades de su buen uso y su conservacion;

XI. Elaborar instructivos, folletos y formatos a fin de promover el acceso a la
informacion publica, conforme a lo autorizado por la Ley y el presente Reglamento.

XIl. Proporcionar apoyo técnico a las Unidades de Transparencia del Sujeto
Obligado en la elaboracién y ejecucion de sus programas de informacion;

XIIl.- Dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tamaulipas en cuanto hace a la tramitacion y
seguimiento de los recursos de inconformidad y de revision.

IMTAI
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Dichos objetivos impulsaran la cultura de la rendicion de cuentas y transparentan el
ejercicio de las funciones inherentes de los Servidores Publicos y los Entes Publicos
Municipales, contribuyendo legal y administrativamente a la evaluacion, desarrollo,
modernizacion y desempefio de los mismos.

Funciones

l. En el marco de sus atribuciones, debera mantener una estrecha y cordial
vinculacion con las diferentes dependencias del Gobierno Municipal, en todo lo
relacionado con la promocion de la Transparencia, Acceso a la Informacion y
Combate a la Corrupcion.

Il. De acuerdo a las instrucciones emanadas del Gobierno Municipal;
Representar a la maxima autoridad de este Sujeto Obligado de Reynosa,
Tamaulipas, cuando asi lo requieran los asuntos relacionados con las acciones para
la Transparencia, Acceso a la Informacion y Combate a la Corrupcion.

[l Dirigir y realizar las acciones de presupuestacion, asi como los de promocién
de los programas de proyectos especiales que resulten de la aplicaciéon de la
normatividad en lo referente a Transparencia, Proteccidon de Datos Personales,
Planes y Programas anuales para el cumplimiento de los objetivos Institucionales
del Instituto Municipal de Transparencia.

IV.  Gestionar lo necesario para que el Instituto cuente son los recursos humanos,
financieros y materiales necesarios para su buen funcionamiento.

V. Presentar al Ayuntamiento el informe anual del cumplimiento de las acciones
realizadas en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Combate a la
Corrupcion.

VI. Promover y Coordinar enlaces con autoridades Municipales, Estatales,
Federales e Internacionales en el area de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Combate a la Corrupcion.

VII.  Mantener una estrecha comunicacion con las autoridades responsables de
la administracion del Archivo Municipal, para la coincidencia de criterios y acciones
en cuanto a la aplicacion de la Ley General de Archivos que actualmente nos rige.

VIIl. Aplicar Diagnosticos Integrales de Calidad y Productividad para la
identificacion de areas de oportunidad que permitan su abatimiento y establecer, a
Su vez, un proceso constante de mejora.

IX. Mantener activos los canales de comunicacion con todas las entidades y
sectores involucrados en la Transparencia, Acceso a la Informacion y Combate a la
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Corrupcion con el fin de mantener latente el compromiso y la responsabilidad
compartida entre Gobierno y Sociedad en relacion con el tema que nos ocupa.

X. Establecer vinculos de colaboraciéon mediante la creacion de convenios con
entidades Gubernamentales, Educativas y Organismos que garanticen el Acceso a
la Informacion.

XI.  Acudir a los diferentes foros en donde nos sea posible, difundir y promover
los logros y las acciones exitosas en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Combate a la Corrupcion.

XIl.  Supervisar los programas y acciones emanados, para la Capacitacion,
Desarrollo, Asesorias y, Planes de Induccién Presenciales para la identificacion y/o
optimizacién de perfiles de competencias personales para el mejor desempefio de
las funciones inherentes a la Transparencia.

XIll.  Autorizar la contratacion del personal con el perfil idoneo para ocupar los
puestos del Instituto Municipal de Transparencia.

XIV. Autorizar y presentar modificaciones o adecuaciones al Reglamento del
Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

XV. Analizar y documentar las quejas, denuncias y otros requerimientos que en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién le hagan al IMTAL.

XVI. Propugnar por el estricto cumplimiento en la publicacién y respuestas a las
necesidades de informacion publica de acuerdo a la normatividad vigente.

XVII. Cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos, en cuanto al
manejo y criterios para la administracion y resguardo de la documentacion recibida
y generada en el IMTAI.

XVIIl. Mantener un proceso de actualizacion permanente en lo referente a
modificaciones y cambios en la aplicacién, interpretacion y publicacion de
informacion.

XIX. Seguimiento cuantitativo del estatus de solicitudes de informacién.

XX.  Definir criterios de interpretacion para su aplicacion en la identificacion de
evidencias y captura de estas en Plataforma Nacional de Transparencia y pagina
Web del Municipio.

XXI.  Mantener una estrecha comunicacién con las autoridades responsables de
la administracién del Archivo Municipal, para la coincidencia de criterios y acciones
en cuanto a la aplicacion de la Ley General de Archivos que actualmente nos rige.
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XXII. Aplicar Diagnésticos Integrales de Calidad y Productividad para la
identificacion de areas de oportunidad que permitan su abatimiento y establecer, a
Su vez, un proceso constante de mejora.

XXIIl. Mantener activos los canales de comunicacién con todas las entidades y
sectores involucrados en la Transparencia, Acceso a la Informacion y Combate a la
Corrupcion con el fin de mantener latente el compromiso y la responsabilidad
compartida entre Gobierno y Sociedad en relacion con el tema que nos ocupa.

XXIV. Mantener una interaccion permanente con las Entidades involucradas en la
publicacion de evidencias consignadas en las 53 fracciones de los articulos 67 y 69
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tamaulipas con el fin de unificar los criterios para la difusion de la informacién
publica.

XXV. De acuerdo a los resultados obtenidos en la aplicacién de Diagnosticos
Integrales convocar al personal involucrado en los temas de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Combate a la Corrupcion; a participar en los eventos de
Capacitacion y Desarrollo que se programen.

XXVI. Mantener los principios de eficiencia y eficacia en la realizacion de las
actividades y procedimientos establecidos para los procesos del SISAI, SIPOT,
Normatividad e Informacion Puablica.

XXVII. Organizar reuniones y actividades para la solucién de areas de oportunidad
qgue impidan cumplir al 100% con la misién del IMTAI.

XXVIIIL. Mantener una comunicacion permanente entre el equipo de los
departamentos que integran el IMTAI con el fin de conocer y mantener actualizados
los criterios, procedimientos y lineas de accién para el cumplimiento de
requerimientos de informacion y publicacion oportuna de datos de acuerdo a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.

XXIX. Dar respuesta oportuna y a satisfaccibn de quienes soliciten por los
conductos autorizados; a solicitudes de informacién que sean competencia del
IMTAL

XXX. Brindar respuesta oportuna y debidamente documentada a cualquier tipo de
aclaracion, reclamacion, queja o0 denuncia presentada ante autoridades
competentes y/o el Organo Garante por los medios oficiales de comunicacion que
esté relacionada con los trabajos realizados en el Instituto Municipal de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

XXXI. Participar como enlace ante cualquier dependencia municipal o estatal en la
representacion del Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
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para la realizacion de cualquier actividad o proyecto en donde se vean involucrados:
obligaciones, responsabilidades, funciones y actividades relacionadas con la razon
de ser del IMTAI.

XXXII. Mantener un monitoreo constante con los involucrados en el cumplimiento de
las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacién; para identificar y en
su caso corregir desviaciones derivadas de la mala interpretacion de la normatividad
vigente.

XXXIII. Organizar reuniones para la definicion de estrategias para la aplicacion de
criterios y programacion de asesorias para la captura de evidencias y monitoreo del
depto. de SIPOT durante periodo de carga de informacion.

XXXIV. Disefio y elaboracion de reportes, documentacién de quejas y denuncias
para su justificacion, informacion y/o respuesta ante dependencias municipales,
estatales y ciudadanas.

XXXV. Actualizacibn de avances y cumplimientos de las actividades vy
responsabilidades del IMTAL.

XXXVI. Identificacion de indicadores derivados de las funciones sustantivas en
materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y Combate a la Corrupcion.

XXXVII. Interpretacion de la normatividad vigente y nuevas disposiciones para su
aplicacion.

XXXVIII. Elaboracién de reportes de resultados emanados de la aplicacion de
Diagnésticos Integrales de Calidad y Productividad.

XXXIX. Cooperacion e interaccion con SIPOT de contenidos y difusion de
estrategias y planes para el cumplimiento en la captura y publicacién de informacién.

XL. ldentificacion y disefio de presentaciones de reportes de avances en el
cumplimiento de la normatividad establecida en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas, Ley de Proteccién de Datos
Personales en poder de los Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas y
Reglamento del Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

XLI. Identificacion y validacion de informacion para la elaboracién del
anteproyecto del presupuesto anual.

XLIl. Mantener en oOptimas condiciones de operacion la red informatica, los
equipos de computo, software y multifuncional del Instituto.

XLIIl. Co-disefiar y elaborar tablas de presentacion para informes y reportes de

avances y cumplimiento de proyectos y programas de Transparencia.

IMTAI

( 1
l 21 )



9 GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

— @' REYNOSA——

XLIV. Mantener una estrecha coordinacion con los enlaces de Transparencia en la
realizacion del proceso de captura de informacion en SIPOT.

XLV. Mantener en optimas condiciones la integridad mecanica de los equipos de
computo, asi como la actualizacion del software de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

XLVI. Proporcionar lo necesario para facilitar y agilizar el cumplimiento de
compromisos y funciones inherentes al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia.

XLVII. Inventario digital de mobiliario y equipos, asi como su distribucion en los
departamentos del IMTAL

XLVIIl. Mantener una estrecha comunicacion con las Unidades de Transparencia
(Secretarias) con el fin de cumplir en tiempo y forma con los tiempos establecidos
por la normatividad vigente en materia de captura y publicacion de informacién en
SIPOT y pagina Web del Municipio.

XLIX. Gestionar ante las diferentes dependencias del Municipio las acciones
requeridas para lograr la recopilacion, clasificacion, hipervinculacion, captura y
publicacién de informacion.

L. Recopilacion de datos cualitativos y cuantitativos para la elaboracién de informes
estadisticos de cumplimiento en la captura de informacién en SIPOT.

LI. Disefio de relacion de funciones; actividades y procedimientos del SIPOT.

LIl. Monitoreo y recopilacion de acuses de recibido por la Direccion de Sistemas, de
la informacién de SIPOT, para su publicacién en pagina Web del Municipio.

LIIl. Verificar el estricto apego a la Ley General de Archivos en lo relacionado a la
custodia, manejo de estatus de documentos.

LIV. Verificacién y ratificacién de evidencias para SIPOT y pagina Web del Municipio
de acuerdo a lo establecido en las fracciones de los articulos 67 y 69 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas para su
publicacién.

LV. Mantener actualizado el archivo de evidencias de las fracciones de los articulos
67 y 69 asi como copia digital de las mismas.

LVI. Dar seguimiento y mantener estrecha supervision y comunicacion con los
Enlaces de Transparencia para evitar incumplimientos en los plazos establecidos
para la realizacion de la captura de informacion en SIPOT y publicacién de esta, en
pagina Web del Municipio.
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LVIl. Dar respuesta oportuna a los asuntos recibidos por el correo electronico del
IMTAI direcciondndolos, para su pronta respuesta, a los departamentos
involucrados.

LVIIl. Mantener permanentemente un proceso de actualizacion y desarrollo de la
Plataforma Nacional de Transparencia en lo referente a cambios y modificaciones.

LIX. Identificar y clasificar para su captura; los resultados obtenidos en la
aplicacion del proceso diagnéstico integral de calidad y productividad.

LX. Redaccion de justificacion de celdas vacias en estricto apego a los
Lineamientos técnicos generales para la publicacibn, homologacion vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto
y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

LXI.  Cumplir con los términos y los procedimientos consignados en la LTAIPET
para dar respuesta a solicitudes ciudadanas planteadas en la Plataforma Nacional
de Transparencia, a través del SISAI; asi como los Recursos de Revision que se
presenten.

LXIl. Identificar a la Dependencia que corresponda, la solicitud realizada por el
ciudadano, reiterando los tiempos establecidos por la normatividad para su
respuesta y/o documentacion respectiva, de acuerdo a las instrucciones contenidas
para estos fines, en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tamaulipas, Ley de Proteccion de Datos Personales en poder de los
Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas, Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion y Reglamento del Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

LXIIl. Supervisar y requerir a las Dependencias involucradas en el proceso de
integracion de documentacion de respuestas ciudadanas; el apegarse estrictamente
a los tiempos fijados para la integracion de evidencias en su caso y envio de
respuesta a solicitudes, con el fin de evitar incumplimientos, reclamaciones y/o
posibles sanciones.

LXIV. Atender y gestionar lo necesario para la obtencién de informacién especifica
apegada a los requerimientos hechos por el Recurrente.

LXV. Vigilar y evitar la difusion de informacion clasificada como reservada,
confidencial y sensible.

LXVI. Evitar la filtracion de informacion relacionada con los datos personales en las
respuestas otorgadas a la ciudadania por consulta expresa de estos.
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LXVII. Garantizar que toda respuesta derivada de consulta a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia, sea especificamente la relacionada con la solicitud
hecha por el ciudadano en cuestion.

LXVIII. Clasificar los expedientes de casos del Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion de acuerdo a la clasificacion (Tramite, Concentracion e
Historico), segun su estatus procesal.

LXIX. Mantener estrecha comunicacion entidad municipal involucrada, IMTAI e
ITAIT en los procesos de documentacion y respuesta a Recurrentes, para su
completa satisfaccion de informacion.

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTOS

Nivel Ejecutivo | Presidente/Jefaturas.

Nivel Operativo | Asistente técnico/ Asistente administrativo
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Fichas Técnicas a Nivel Ejecutivo

Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:

Presidencia del Instituto Municipal de Presidencia Municipal de Reynosa,
Transparenciay Acceso alalnformacion Tamaulipas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

1. Establecer relaciones de coordinacion con las Autoridades Federales, Estatales,
Municipales, Dependencias del Municipio y los Ciudadanos (personas de los sectores
social y privado), para el tramite y atencion de asuntos relacionados con la
Transparencia y la Rendicion de Cuentas, asi como del Acceso a la Informacion.

2. Efectuar acciones, desarrollar proyectos relativos a la investigacion, capacitacion y
difusion de la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Municipio.

3. Fomentar entre los servidores publicos y la sociedad en general, los beneficios del
manejo publico de la informacion, asi como las responsabilidades de su buen uso y
Su conservacion.

Especificas:

I.- Representar al Instituto.

Il.- Enviar el proyecto del presupuesto anual a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria para
su incorporacion en presupuesto de egresos del Municipio.

.- Vigilar que el Instituto cuente son los recursos humanos, financieros y materiales
necesarios para su buen funcionamiento.

IV.- Despachar la correspondencia del Instituto.

V.- Requerir cualquier informe o documento que obre en poder de los Entes Publicos Sujetos
Obligados o Servidores Publicos Municipales, para que aporten los documentos que
puedan servir para la substanciacion o resolucion a los expedientes de las solicitudes de
informacion.

VI.- Elaborar los proyectos de programas a corto, mediano y largo plazo y presentarlos al
Consejo Consultivo.

VII.- Coordinar las actividades técnicas y administrativas del Instituto para lograr una mayor
eficiencia y eficacia del mismo.

VIII.- Rendir al Ayuntamiento, el informe anual de actividades del Instituto, respecto de las
actividades de difusién y promocion de la cultura de la transparencia, de la sustanciacion de
los expedientes de solicitudes de informacion, asi como los informes sobre el cumplimiento
a los acuerdos del Consejo Consultivo.

IX.- Remitir al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion de Tamaulipas los
recursos presentados de conformidad con la Ley.
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X.- Establecer relaciones de coordinacion con las Autoridades Federales, Estatales,
Municipales, los Sujetos Obligados y los Ciudadanos (personas de los sectores social y
privado), para el trdmite y atencion de asuntos de interés comun.
Xl.- Evaluar y proponer al R. Ayuntamiento la ejecucién de proyectos, estudios e
investigaciones especificas.
XIl.- Coadyuvar con el archivo Municipal en la elaboracion y aplicacion de los criterios para
la clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion
de archivos de las dependencias y entidades.
XIll.- Efectuar acciones, desarrollar directrices relativas a la investigacion, capacitacion y
difusion de la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Municipio.
XIV.- Fomentar entre los sujetos obligados y la sociedad en general, los beneficios del
manejo publico de la informacion, asi como las responsabilidades de su buen uso y su
conservacion.
XV.- Solicitar al Municipio y sus Entes Municipales, asignacion de espacios o areas para la
ocupacioén definitiva o temporal, total o parcial de oficinas y/o modulos de atencién.
XVI.- Celebrar los convenios y contratos de colaboracién que considere necesarios;
XVII.- Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener la cooperacion de los
distintos sujetos obligados.
XVIII.- Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos, con organismos
especializados sobre los temas a fines y objetivos del Instituto, para el intercambio de
experiencias e informacién.
XIX.- Realizar las acciones que se requieran directa o indirectamente para el cumplimiento
del objeto y las funciones a su cargo.
XX.- Elaborar y actualizar los indicadores de productividad y calidad del Instituto,
instrumentando programas de mejora continua.
XXI.- Proponer, nombrar y remover el personal del Instituto al Presidente Municipal para su
autorizacion.
XXIl.- Elaborar y Someter a la aprobacion del Ayuntamiento, las modificaciones al
Reglamento Interior del Instituto, asi como los manuales de organizacion y de
procedimientos.
XXIII.- Supervisar y vigilar la debida observancia a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tamaulipas, asi como al presente reglamento y demas
ordenamientos que rijan a este Instituto.
XXIV.- Las demas que resulten necesarias para el adecuado cumplimiento de las
atribuciones y funcionamiento del Instituto.
CAMPO DECISIONAL

e Aprobacién de estrategias institucionales.

e Administracion de funciones.

e Planeacion estratégica.
RELACIONES
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Puesto y/o de trabajo:
1) Todas las Dependencias 1)
Municipales.
2) DIF, COMAPA de
REYNOSA e IRCA.

2)

Puesto y/o de trabajo:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

Instituciones 1)
Federales.
Instituciones Estatales.
Instituciones
Municipales.
Empresas.

Medios de
comunicacion.
Organizaciones de la
sociedad civil.
Instituciones
educativas.

PEMEX.

Con el objeto de:
Mantener el  vinculo
laboral para el estricto
cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del
Estado de Tamaulipas,
Ley de Proteccion de
Datos Personales en
poder de los Sujetos
Obligados del Estado de
Tamaulipas.

Interaccion permanente en
lo referente a la
interpretacion y aplicacion
de criterios y acciones
relacionadas con la
captura de fracciones de
los articulos 67 y 69 de la
Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica del Estado de
Tamaulipas.

Con el objeto de:

Mantener una estrecha

coparticipacion e
intercambio de experiencias
en materia de

Transparencia, Acceso a la
Informacién y Combate a la
Corrupcion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura Administracion, Derecho, Politicas Publicas o afin

27
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Frecuencia:
1) Permanente
2) Permanente

Frecuencia:
1) Permanente
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tamaulipas, Ley de Proteccion de Datos Personales, Ley de Proteccion de Datos
Personales en poder de los Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas, Reglamento del
Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion de Reynosa, Tamaulipas.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Administracion y Gestion Publica 3 afios
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:
Jefatura del Departamento de Presidencia del Instituto Municipal de
Informacién Publica Transparencia y Acceso a la Informacion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

1. Conocer los criterios sobre clasificacion, descalificacion, resguardo, custodia de la
informacién que tenga caracter de reservada, confidencial y sensible conforme a lo
dispuesto por las leyes inherentes aplicables.

2. Coadyuvar con el Presidente del Instituto y con el archivo Municipal en la elaboracién
y aplicacion de los criterios para la clasificacion y conservacion de los documentos
administrativos, asi como la organizacion de archivos de las dependencias y entidades.

3. Proporcionar apoyo administrativo y normativo a las Dependencias del Municipio, en la
aplicacion de criterios normativos para la elaboracién y ejecucion de sus programas de
informacion en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién.

4. Supervisar y vigilar la debida observancia a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica del Estado de Tamaulipas, asi como al presente reglamento y
demas ordenamientos que rijan a este Instituto.

Especificas:

I.- Atender, recibir y dar tramite a las distintas solicitudes de los ciudadanos.

Il.- Garantizar el Derecho de Acceso a la Informacién Publica en posesion de los Sujetos
Obligados.

[ll.- Compilar, sistematizar, actualizar y difundir a través de la pagina electronica del Instituto
toda la informacién de oficio.

IV.- Elaboracion y en su caso aplicacion de los criterios para la clasificacién y conservacion
de todos los documentos de los Sujetos Obligados, asi como de la organizacion de dichos
archivos.

V.- Orientar y asesorar a los solicitantes de informacion publica.

VI.- Conocer los criterios sobre clasificacion, descalificacion, resguardo, custodia de la
informacién que tenga caracter de reservada, confidencial y sensible conforme a lo
dispuesto por las leyes inherentes aplicables.

VII.- Elaboracién de los formatos esenciales para los solicitantes de informacién publica con
sus rubros definidos de facil entendimiento, conforme al autorizado por este reglamento,
pudiendo ser una sola solicitud con diversos rubros del tipo de informacién solicitada.

VIII.- Llevar un registro de las solicitudes de informacion publica.

IX.- Conocer los lineamientos necesarios y asi como las politicas generales que permitan
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optimizar el manejo, mantenimiento, seguridad y resguardo de los datos personales que
estén en posesion de las entidades publicas municipales, dependencias y/o sujetos
obligados.
X.- Coadyuvar con el Presidente del Instituto y con el archivo Municipal en la elaboracion y
aplicacion de los criterios para la clasificacion y conservacion de los documentos
administrativos, asi como la organizacion de archivos de las dependencias y entidades.
XI.- Apoyar al Presidente del Instituto a efectuar acciones, desarrollar directrices relativas a
la investigacion, capacitacion y difusion de la transparencia y acceso a la informacion publica
en el Municipio.
XIl.- Apoyar al Presidente del Instituto a fomentar entre los sujetos obligados y la sociedad
en general, los beneficios del manejo publico de la informacion, asi como las
responsabilidades de su buen uso y su conservacion.
XIlI.- Elaborar instructivos, folletos, material impreso y de cualquier tipo, que se aplique en
las acciones de difusién y fomento de la cultura de acceso a la informacién publica.
XIV.- Proporcionar apoyo técnico a los Sujetos Obligados en la elaboracion y ejecucion de
sus programas de informacion.
XV.- Organizar eventos para la difusion de la cultura de la transparencia y el derecho a la
informacion, orientando en esas materias a la sociedad en general.
XVI.- Procurar de forma eficiente la capacitacién debida para los funcionarios publicos, sobre
las materias de acceso a la informacion publica y la proteccion de los datos personales.
XVIIl.- Deberd Revisar, analizar y validar la informacion publica proporcionada por los
Sujetos Obligados, para estar en condiciones de dar respuesta a las solicitudes
correspondientes de acuerdo a lo establecido en la Ley.
CAMPO DECISIONAL

e Interpretacion y aplicacion de estrategias institucionales.

e Andlisis y seguimiento de funciones.

e Ejecucion y coordinacion de planes estratégicos.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Todas las Dependencias 1) Mantener relacién laboral 1) Permanente
Municipales. para la interpretacion de la 2) Permanente
o 2) DIF, COMAPA de Ley de Transparencia y 3) Permanente
<ZE REYNOSA e IRCA. Acceso a la Informacién 4) Permanente
5 3) Personal del IMTAI Pdblica del Estado de
E 4) ITAIT Tamaulipas, Ley de

Proteccion de  Datos
Personales en poder de
los Sujetos Obligados del
Estado de Tamaulipas.

IMTAI
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2) Interaccién en lo referente
a la interpretacion vy
aplicacion de criterios y
acciones relacionadas con
la captura de fracciones de
los articulos 67 y 69 de la
Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica del Estado de
Tamaulipas.

3) Contar con un banco de
informacién  actualizado
para  elaboracion de
informes y reportes, asi
como la agenda municipal.

4) Mantener una interaccion
institucional en materia de
eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de las
obligaciones del Sujeto
Obligado en lo referente a
Transparencia, Acceso a
la Informacién y Combate
a la Corrupcion.

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Instituciones Estatales. 1) Mantener una estrecha 1) Permanente
2 2) Instituciones coparticipacion e
£ Municipales. intercambio de
|L'—J 3) Instituciones experiencias en materia
ﬁ educativas. de Transparencia, Acceso

a la Informaciéon vy
Combate a la Corrupcion.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Administracion, Derecho, Politicas Publicas o afin
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacioén Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tamaulipas, Ley de Proteccion de Datos Personales, Ley de Proteccion de Datos
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Personales en poder de los Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas, Reglamento del
Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion de Reynosa, Tamaulipas.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Administraciéon y Gestion Publica 3 afos

IMTAI
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022

Area: Area Superior Inmediata:
Jefatura del Departamento Juridico Presidencia del Instituto Municipal de

Transparencia y Acceso a la Informacion
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

1. Atender las solicitudes ciudadanas y dar respuesta en los tiempos y las formas
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tamaulipas, asi como llevar un control actualizado del sistema de la Plataforma
Nacional de Transparencia (SISAI).

Especificas:

I.- Mantener actualizado el padron de los Sujetos Obligados.

Il.- Solicitar de manera permanente a los sujetos obligados la informacion de oficio
correspondiente.

.- Verificar que se cumpla con los términos de la entrega de informacion por los sujetos
obligados, y en su caso tomar las medidas correspondientes.

IV.- Llevar un control y actualizacién de la pagina electronica del Instituto, asi como realizar
lo conducente para que por este medio se publique la informacién publica de oficio del
Instituto.

V.- Brindar asesoria juridica a la ciudadania en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

VI.- Elaborar proyectos de respuesta a solicitudes de informacion publica.

VIl.- Dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tamaulipas en cuanto hace a la tramitacion y seguimiento
de los recursos de inconformidad y de revision.

VIIl.- Revisar y conocer los criterios sobre la clasificacion, descalificacion, resguardo,
custodia de la informacion que tenga caracter de reservada, confidencial y sensible y
planteara al Titular del Ente Publico para que él determine si dicha informacién debe
clasificarse como tal, conforme a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.

IX.- Asegurarse que la informacion reservada, confidencial o sensible se mantenga con tal
caracter en todo momento.

X.- Debera establecer normativamente los lineamientos necesarios y asi como las

politicas generales que permitan optimizar el manejo, mantenimiento, seguridad y resguardo
de los datos personales que estén en posesion de las entidades publicas municipales,
dependencias y/o sujetos obligados.

Xl.- Representar al Instituto, cuando formalmente le sea delegada esta facultad por el
Presidente o el Consejo Consultivo, en los términos de este reglamento.
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XIl.- Emitir opinion sobre asuntos encomendados por el Consejo Consultivo y el Presidente

del Instituto.

XIll.- Proveer lo necesario para el desarrollo legal de los actos del Instituto, brindando
asesoria a los demas departamentos, a efecto de observar las formalidades previstas en la
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Ley, este Reglamento y cualquier otra disposicion aplicable.

XIV.- Elaborar y analizar proyectos de contratos, convenios y cualquier acto juridico que

suscriba el Instituto, asi como dar seguimiento a lo pactado en ellos.
XV.- Darle solucién a cualquier situacion legal que se dé por la funcién propia del Instituto.

XVI.- Debera Revisar, analizar y validar la informacién publica proporcionada por los Sujetos
Obligados; para estar en condiciones de dar respuesta a las solicitudes correspondientes
de acuerdo a lo establecido en la Ley.

CAMPO DECISIONAL
Criterios para la identificacion de las entidades responsables de las respuestas a

INTERNAS

EXTERNAS

consultas ciudadanas.

Administracion y control del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion.
Aplicacion e interpretacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tamaulipas, Ley de Proteccion de Datos Personales en
poder de los Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas.
RELACIONES

Puesto y/o de trabajo:
1) Todas las Dependencias
Municipales.

Puesto y/o de trabajo:
1) ITAIT.

——

Con el objeto de:

1) Mantener el vinculo

laboral para el estricto
cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del
Estado de Tamaulipas,
Ley de Proteccion de
Datos Personales en
poder de los Sujetos
Obligados del Estado de
Tamaulipas.
Con el objeto de:

1) Mantener una estrecha
coparticipacion e
intercambio de
experiencias en materia
de Transparencia,
Acceso a la Informacion
y Combate a Ila
Corrupcion.

Frecuencia:
1) Permanente

Frecuencia:
1) Permanente

IMTAI
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PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Administracion, Derecho, o afin
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tamaulipas, Ley de Proteccion de Datos Personales, Ley de Proteccion de Datos
Personales en poder de los Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas, Reglamento del
Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion de Reynosa, Tamaulipas.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Administraciéon y Derecho 3 afos

IMTAI
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022

Area: Area Superior Inmediata:
Jefatura del Departamento de Seguimiento Presidencia del Instituto Municipal de
Operativo y Administrativo Transparenciay Acceso ala Informacion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:
1. Realizar las gestiones que sean necesarias a fin de obtener la cooperacion de las
distintas Unidades de Transparencia.
2. Asesorar y realizar los tramites que se requieran para el cumplimiento de la recopilacion,
clasificacion, hipervinculacion, captura y publicacion de informacion.
3. Verificar que la informacion proporcionada por los Enlaces de Transparencia a
departamento SIPOT sea recibida por la Direccién de Sistemas, con el fin de publicarse
a la brevedad en la pagina Web del Municipio.
Especificas:
l.- Proporcionar los servicios, productos y recursos humanos para las distintas aéreas del
Instituto, atendiendo el presupuesto asignado.
Il.- Elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual del Instituto y ejercerlo bajo los
principios de racionalidad y eficiencia.
.- Vigilar y controlar el buen uso de los recursos del Instituto.
IV.- Elaboracion de los informes mensuales y el anual de actividades del Instituto.
V.- Seguimiento del avance y control de las actividades en cada uno de los departamentos, asi
como del programa anual del Instituto.
VI.- Integracion de expedientes, movimientos y control del personal del Instituto.
VIl.- Administracion, mantenimiento y control del manejo de las oficinas del Instituto.
VIIl.- Solicitar medidas de seguridad de las instalaciones, equipos informaticos y pagina
electronica del Instituto.
IX.- Seguimiento y control de los compromisos que adquiere el Instituto.
X.- Seguimiento y control de las actividades del Instituto.
Xl.- Control del inventario de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, y los recursos
materiales, asi como implantar los mecanismos para su resguardo correspondiente.
Xll.- Coordinacion con los distintos departamentos del Instituto atendiendo la imagen y
presentacion del mismo.
CAMPO DECISIONAL
e Aprobacién de carga de formatos en SIPOT.
e Autorizacion de Infraestructura de Tecnologias de Informacion en IMTAI.
e Autorizacion para publicacién de informacion de las fracciones de los articulos 67 y 69
de la LTAIPET en la pagina Web del Municipio de Reynosa.
¢ |dentificacion de materiales para oficina y equipo de computo.
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RELACIONES

INTERNAS

EXTERNAS

Puesto y/o de trabajo:
1) Todos los Enlaces de
Transparencia de las
Dependencias
Municipales.
2) DIF, COMAPA de
REYNOSA e IRCA.

Puesto y/o de trabajo:

1) Instituciones Estatales.

2) Instituciones
educativas.

1)

2)
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Con el objeto de:
Mantener el  vinculo
laboral para el estricto
cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del
Estado de Tamaulipas.
Interaccion permanente en
lo referente a la
interpretacion y aplicacion
de criterios y acciones
relacionadas con la
captura de fracciones de
los articulos 67 y 69 de la
Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica del Estado de
Tamaulipas.

Con el objeto de:

1) Estar al tanto de las
actualizaciones,
modificaciones y nuevas
responsabilidades en

cuanto a la
administracion del
Sistema de Portales de
Obligaciones de

Transparencia.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura en Administracién, Sistemas Computacionales o afin
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Frecuencia:
1) Permanente
2) Permanente

Frecuencia:
1) Permanente

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tamaulipas, Ley de Proteccidon de Datos Personales, Ley de Proteccion de Datos Personales
en poder de los Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas, Reglamento del Instituto
Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion de Reynosa, Tamaulipas, Plataforma
Nacional de Transparencia.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Gl

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Administracion, Sistemas 3 afos
Computacionales

IMTAI
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Fichas Técnicas a Nivel Operacional

RECEPCIONISTA
JEFE DIRECTO
PRESIDENTE DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Direccionar hacia los 1. Recepcidon de documentacion
departamentos, segun sea el escrita.
asunto de los visitantes. 2. Informar todo lo relativo al IMTAL.
Il. Responder y tomar nota de 3. Seguimiento a tramites.
personas y los asuntos que 4. Mantener actualizado al
motivan la llamada. presidente del IMTAI de los
II. Verificar los contenidos de acontecimientos relevantes.
los anexos y acusar de 5. Revisar y mantener actualizado
recibido de acuerdo a la el cronograma de compromisos
fecha de recepcion de la del IMTAI asi como la agenda del
documentacion. presidente.
IV.  Gestibn y control de la
agenda del presidente IMTAL.
V. Realizar un estrecho control
para la agilizacion de asuntos
pendientes.
VI. Las demas encomendadas a
Su cargo.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en informatica o afin. e Administracion del tiempo.
e Conocimientos en ofimética. e Vocacion de servicio
e Experiencia en actividades | ¢ Manejo de conflictos.
secretariales. e Negociacion.
e Redaccion y correspondencia.
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PUESTO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DIRECTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICA
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

l. Organizacion y jerarquizacion de = 1. Apoyo en la documentacion de
evidencias de acuerdo a guejas, denuncias y otros
instrucciones. requerimientos que en materia de

Il. Captura de datos en formatos y Transparencia y Acceso a la
tablas estadisticas de control de Informacion le hagan al IMTAL.
informacion. 2. Actualizacion estadistica del

Il. Recepcion de documentacion estatus de solicitudes de
escrita. informacion.

V. Establecer contacto telefénico | 3. Actualizacion y archivo de
entre enlace y dependencias informes de avances y
involucradas. cumplimientos de las actividades

V. Captura de datos segun el tipo de y responsabilidades del IMTAI.
informacion.

VI. Identificar y clasificar el banco de
informacion segun se requiera.

VII.  Apoyar al enlace (representante de
proyectos), ante cualquier
dependencia municipal.

VIIl. Realizar las llamadas telefénicas y
recibirlas llevando un control
cronoldgico de estas y su asunto.

IX.  Control y clasificacion de Ila
documentacion recibida por
asunto, dependencia y/o entidad
gubernamental.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Licenciado en Comunicacion o afin. e Trabajo en equipo

¢ Dominio de procesadores de texto, de | e Vocacion de servicio

reportes, quejas y denuncias. e Proactivo
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Dominio en los procedimientos de los

tramites administrativos mas
comunes.

Conocimiento de los diferentes
funcionarios, sus cargos y
nomenclatura de la dependencia a su
cargo.

Criterios para la clasificacion del
archivo en base a la ley general de
archivos.

——
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Gestion del tiempo.

Resolucion de conflictos.
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PUESTO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DIRECTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

l. Organizacion y jerarquizacion de
evidencias de acuerdo a
instrucciones.

Il. Captura de datos en formatos y
tablas estadisticas de control de
informacion.

Il Establecer contacto telefonico
entre enlace y dependencias
involucradas.

V. Captura de datos segun el tipo de
informacioén.

V. Apoyar al enlace (representante
de proyectos), ante cualquier
dependencia municipal.

VI. Identificar y clasificar el banco de
informacion segun se requiera.
VII. Realizar las llamadas telefonicas

y recibirlas llevando un control
cronoldgico de estas y su asunto.
VIIl. Control y clasificacion de la
documentacion  recibida  por
asunto, dependencia y/o entidad
gubernamental.
PERFIL BASICO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciado en Derecho o afin.
e Manejo de procesadores de texto y
hojas de calculo.
e Plataforma nacional de transparencia
sistema de solicitudes de acceso a la

informacion.
e Identificacion de secretarias,
direcciones, departamentos,

42
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RESPONSABILIDADES

1. Analizar la documentacién de
guejas, denuncias y otros
requerimientos que en materia
de Transparencia y Acceso a la
Informacion le hagan al IMTAL.

2. Actualizacion estadistica del
estatus de solicitudes de
informacion.

3. Actualizacibn 'y archivo de
informes de avances vy

cumplimientos de las
actividades y responsabilidades
del IMTAI.
4. Recepcion de documentacion
escrita.
DEL PUESTO
HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Vocacion de servicio

e Proactivo

e Gestion del tiempo.

¢ Resolucién de conflictos.

IMTAI
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coordinaciones que conforman el
gobierno municipal de Reynosa,
Tamaulipas.

Clasificacion, ubicacion, tipos vy
resguardo de expedientes.
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PUESTO

ASISTENTE TECNICO
JEFE DIRECTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

l. Organizacion y jerarquizacion de
evidencias de acuerdo a
instrucciones.

Il. Captura de datos en formatos y
tablas estadisticas de control de
informacion.

Il Establecer contacto telefonico
entre enlace y dependencias
involucradas.

V. Captura de datos segun el tipo de
informacioén.

V. Apoyar al enlace (representante
de proyectos), ante cualquier
dependencia municipal.

VI. Identificar y clasificar el banco de
informacion segun se requiera.
VII. Realizar las llamadas telefonicas

y recibirlas llevando un control
cronoldgico de estas y su asunto.
VIIl. Control y clasificacion de la
documentacion  recibida  por
asunto, dependencia y/o entidad
gubernamental.
PERFIL BASICO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciado en Administrativo o afin.
e Manejo de procesadores de texto y
hojas de calculo.
e Plataforma nacional de transparencia
sistema de solicitudes de acceso a la

informacion.
e Identificacion de secretarias,
direcciones, departamentos,

44
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RESPONSABILIDADES

1. Analizar la documentacién de
guejas, denuncias y otros
requerimientos que en materia
de Transparencia y Acceso a la
Informacion le hagan al IMTAL.

2. Actualizacion estadistica del
estatus de solicitudes de
informacion.

3. Actualizacibn 'y archivo de
informes de avances vy

cumplimientos de las
actividades y responsabilidades
del IMTAI.
4. Recepcion de documentacion
escrita.
DEL PUESTO
HABILIDADES

e Trabajo en equipo

e Vocacion de servicio

e Proactivo

e Gestion del tiempo.

¢ Resolucién de conflictos.

IMTAI
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coordinaciones que conforman el
gobierno municipal de Reynosa,
Tamaulipas.

Clasificacion, ubicacion, tipos vy
resguardo de expedientes.
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CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Organizacion del Instituto Municipal
de Transparencia y Acceso a la Informacién (IMTAI); cumple con los
requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacion vigente y a los
lineamientos establecidos en la Guia de Integracién de Manuales de Organizacion,
por lo que se establece que cuenta con validez. --------==-===mmmm oo

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacién de la
dependencia difundir de manera oficial el presente manual de organizacion entre el
personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusSiOn-----------======mmmmmmmmmmm oo

La entidad administrativa estd obligada a mantener actualizado su manual de
organizacién, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria
Técnica a traves de la Direccion de Enlace Interinstitucional------------------------------

Al emitir el presente Manual de Organizacion mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de
TrANSPANENCIA-===========m == m e e e e e e e e e

Elaborado por:
Instituto Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion (IMTAI)

COMISION TECNICA

Revisado:

Ing. Alfredo Careaga Pefia Lic. Zulema del Carmen Gonzalez Beas

Secretario Técnico Secretaria de Servicios Administrativos

Autorizado:

Lic. José Luis Marquez Sanchez Lic. Antonio Joaquin de Ledn Villarreal

Secretario del Ayuntamiento Contralor Municipal
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CONTROL DE CAMBIOS

Nombre de la entidad administrativa:

Clave de Manual MO/ST-020 Instituto Municipal de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Emision Fecha.de Descripcion del cambio
cambio
2016 Marzo 2016 N/A
2022 Mayo 2022 ACTUALIZACION DE FICHAS DE

DESCRIPCION DE PUESTOS.

——
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