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l.- INTRODUCCION

Con el proposito de establecer y dar a conocer de manera general la especificacion de la
estructura organica, atribuciones, y los puestos a desempefiar, de la Unidad de
Transparencia, dependiente de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja
California Sur, se crea el presente Manual de Organizaciéon Especifico, a fin de dar
formalidad y continuidad a la operatividad de la funcién administrativa de esta unidad,
haciendo prevalecer en todo momento el principio de certeza, legalidad, objetividad y
maxima publicidad a la ciudadania, respecto a la transparencia y acceso a la informacion
generada en esta Secretaria de Seguridad Publica, reconocido como sujeto obligado en
la Entidad.

El presente Manual de Organizacién Especifico tiene el objetivo primordial de crear un
instrumento de informacion y consulta, en el cual se establece la organizacion de la
Unidad en mencién, asi como para identificar las atribuciones y funciones a desarrollar
por los servidores publicos adscritos a ella, conforme a la facultad y competencia
establecida en el Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado
de Baja California Sur, asi como la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Baja California Sur. Dicho instrumento consultivo, sera considerado
de observancia general para identificar la estructura organica actualizada y autorizada,
acorde al marco juridico en el que sustentan las facultades atribuidas; asimismo, se
describe de manera detallada las funciones a realizar de acuerdo a los objetivos que
tienen encomendados y los puesto requeridos para un desarrollo adecuado, permitiendo
al personal de la Unidad el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, proponiendo un instrumento valioso de datos para estudios de
productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es en cumplimiento al objetivo para lo cual fue creado;
sera la misma Unidad, la responsable de realizar la tramitologia para su actualizacién y/o
modificacién a su contenido.
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I.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

» CONSTITUCIONES:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur;

> LEYES:

¢ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California Sur;

e Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de
Baja California Sur;

» REGLAMENTOS:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja
California Sur;

> LINEAMIENTOS:

¢ Lineamientos de Clasificaciéon y Desclasificacion en materia de Transparencia,
asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas;

e Lineamientos y Politicas Generales para el Manejo, Mantenimiento, Seguridad y
Proteccion de los Datos Personales que estén en Posesion de las Entidades
Gubernamentales y las de interés Publico del Estado de Baja California Sur;

e Lineamientos Generales para la Sustanciacién del Procedimiento de Revision;

¢ Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.
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lil.- ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA EN BAJA
CALIFORNIA SUR

Articulo 21.- Al titular de la Unidad de Transparencia le competen las siguientes
atribuciones:

l.  Acordar con el Secretario lo relacionado con las solicitudes de informacion dirigidas o
turnadas a la Secretaria para su atencion;

Il. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, Ill, IVy V del Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia, en lo concerniente al &mbito de competencia de la
Secretaria;

lll. Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién; asi como las de
acceso, cancelacion, rectificacion y oposicion a la publicacion de datos personales y
rendir los informes que correspondan, al Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Baja California Sur;

IV.  Requerir a los titulares de las unidades administrativas de |la Secretaria la realizacion de
los actos necesarios para atender las solicitudes de informacién publica en tiempo y
forma, asi como de la informacién obligatoria en materia de la Ley de Transparencia;

V. Llevar el registro de todas las solicitudes de transparencia;

VI. Llevar acabo la actualizacién de la informacion publica obligatoria de la Secretaria en el
portal de trasparencia y en la pagina web de la propia Secretaria;

VII.  Actuar como representante de la Secretaria ante la comision intersecretarial para la
transparencia y combate a la corrupcion de la administracion publica; y

VIIl. Las demas que sefialen los ordenamientos juridicos aplicables.
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LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR

Capitulo 1l
De las Unidades de Transparencia

Articulo 30. Todo sujeto obligado contara con una Unidad de Transparencia, integrada
por un titular y por los servidores publicos que éste determine.

Articulo 31. Compete a la Unidad de Transparencia:

l. Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, 11, 1V, y V del Titulo
Quinto de esta Ley;

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

M. Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion,
asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del Comité;

V. Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de
informacion, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso

a la misma;

V. Efectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes en los términos de la
Ley;

VI. Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en

la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

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

VIII.  Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada
o confidencial;

IX. Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento que corresponde;

X. Hacer de conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley, y en las demas
disposiciones aplicables, y

XL Fomentar la cultura de transparencia al interior del sujeto obligado.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria de Seguridad Publica
1.1. Titular Unidad de Transparencia.
1.1.1. Vinculacién Juridica.
1.1.2. Archivo y Notificaciéon.
1.1.3. Tecnologias de la Informacién
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V.- ORGANIGRAMA
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UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

(Titular)

VINCULACION JURIDICA
(Juridico Asesor)

Tecnologias de la
Informacion

(Informatico)

ARCHIVO Y NOTIFICACION

(Auxiliar Administrativo)
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VI.- OBJETIVO

Establecer los parametros de actuacion, facultades y competencia de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Seguridad Publica, con la finalidad de regular la
organizacion y funcionamiento de esta unidad administrativa; teniendo como vision el
lograr garantizar el cumplimiento a las acciones encomendadas a esta Secretaria de
Seguridad Publica en la Entidad como sujeto obligado, al permitir el acceso a informacion
publica inherente a ella regulada por las leyes locales y el reglamento Interior de esta
Secretaria de Seguridad Publica; instituyendo entre las Unidades Administrativas que la
conforman, todas aquellas acciones para promover, fomentar y difundir la cultura de la
transparencia en el ejercicio de la funcion publica; manteniendo un esquema de trabajo
de respeto, calidad y responsabilidad, en los procesos en materia de Transparencia bajo
el criterio de observancia de las politicas, normas y lineamientos en materia de
transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, y demas ordenamientos aplicables.
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VI.- FUNCIONES
1.1 Titular de la Unidad de Transparencia

Objetivo del puesto: Coordinar, tutelar y verificar que la Unidad de Transparencia
adscrita a la Secretaria de Seguridad Pubica, Reciba, tramité y proporcione de manera
objetiva e imparcial, la informacién requerida acorde a la viabilidad de las solicitudes de
acceso a la informacion recabadas en esta Unidad Administrativa; garantizando en todo
momento al solicitante, el cumplimiento del derecho y los principios de trasparencia y
acceso a la informacién publica, conforme a las leyes y criterios inherentes al mismo.

FUNCIONES:

|.- Formular y someter a consideracién del titular de la Secretaria, las estrategias, programas y
proyectos tendientes a impulsar y eficientar la recepcién, andlisis y difusiéon de la informacion
solicitada a esta unidad administrativa;

Il.- Coordinar la recepcion y atencion correspondiente a las solicitudes de acceso a la informacioén,
asi como las de acceso, cancelacién, rectificacion y oposicién a la publicacion de datos
personales, dirigidas a la Secretaria, identificadas a través de INFOMEX y/o de manera directa
por el solicitante;

lIl.- Requerir y asesorar a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria la
realizacién de los actos necesarios para atender las solicitudes de informacién publica en tiempo
y forma, asi como de la informacién obligatoria en materia de la Ley de Transparencia;

I1l.- Verificar que se lleve a cabo la rendicion de los informes que correspondan, en los plazos que
asi se encuentren determinados conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur;

IIl.-Disefiar y Proponer las acciones necesarias para fomentar la cultura de transparencia a las
diversas unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad Publica;

IV.- Proponer al Comité de Transparencia, por medio de la Secretaria Técnica, aquellas que por
su competencia deba conocer,

V.- Verificar que se efectien las notificaciones de solicitud de informacion a las unidades
administrativas correspondientes, y dar seguimiento las respuestas que emitan;

VI.- Llevar un control de registro de solicitudes de acceso a informacién, respuestas, resultados
y costos de reproduccién y envio, en su caso, asi como el debido control de archivo de cada
documento generado en esa unidad administrativa;
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VII.- Analizar y constatar en cada caso, que la informacién solicitada no se encuentra clasificada
como reservada y/o confidencial, por consiguiente, revisar que se dé contestacion a lo
conducente;

Xl.- Atender e informar en tiempo y forma, los recursos de revision;

X.- Rendir un informe mensual conforme a los lineamientos establecidos por el Instituto de
Transparencia y Acceso de Informacién en Baja California Sur;

X.- Vigilar el estricto cumplimiento de |a ley y el total respeto al derecho a la informacién publica;
y

Xl.- Las demas que, en el ambito de su competencia, le sean conferidas por el titular de la
Secretaria.

1.1.2 Vinculacién Juridica:

Objetivo del Puesto: Analizar, verificar y dar seguimiento al tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion de la Institucion, brindado asesoria legal y consultiva a las
Direcciones y/o Unidades que dependan de la Secretaria de Seguridad Publica para el
cumplimiento de las obligaciones como sujetos obligados.

|.- Promover ante la Titular de la Unidad de Transparencia de la Secretaria, programas de trabajo
encaminados a facilitar y optimizar los tramites y servicios brindados en la unidad administrativa;

Il.- Coadyuvar en los tramites solicitados a la Unidad de transparencia;

lII.- Verificar si las solicitudes de informacion dirigidas a la Institucién, cumplen con los requisitos
para su debida atencion y tramitologia.

IV.-Brindar asesoria legal y consultiva a las Unidades Administrativas de la Institucién en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

V.- Analizar y evaluar las respuestas que emitan las Unidades Administrativas, respecto a la
solicitud de informacion que les haya sido requerida;

VI.- Dar tramite y seguimiento juridico legal a los recursos de revision interpuestos en contra de
la Unidad de Transparencia de esta Secretaria.

VII.- Apoyar en la fundamentacion y motivacion de los diferentes Acuerdos de clasificacion de
informacion de las diferentes areas de la Secretaria;

Vill.- Tomar las medidas pertinentes para la proteccion de datos personales;
12 Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur
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IX.- Asistir a las capacitaciones que gestione el titular de la Unidad y/o Comité de Transparencia
para el personal.

X.- Las demas que se consideren necesarias, conforme a la disposicion del Titular de la
Secretaria de Seguridad Publica.

1.1.3 Tecnologias de la Informacién

Objetivo del Puesto: Administrar, verificar, y actualizar los sistemas y programas informaticos
inherentes a la Unidad de Transparencia, para garantizar la eficiencia de los sistemas de
informacién y medidas de seguridad técnicas, que permitan cumplir con las obligaciones de
transparencia, acceso a la informacion establecidas en las leyes aplicables.

FUNCIONES:

I.- Administrar el funcionamiento éptimo de los sistemas, y el programa que conforma el Sistema
Nacional de Transparencia, Portal de Obligaciones de Transparencia y Programa Nacional de
Proteccién de Datos conforme al cumplimiento de obligaciones de la Secretaria de Seguridad
Publica.

II.- Verificar que el portal de internet de la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Seguridad
Publica, cuente con todos los elementos técnicos y normativos para la publicacion de la
informacién en posesion de esta Institucion, manteniendo la actualizacion constante de dicho
portal.

|ll.-Establecer estrategias para resolver problemas operativos y técnicos a los usuarios.

IV.-Analizar, y disefiar programas y base de datos estadisticos para operar y controlar los
sistemas de informacion inherentes a la Unidad.

V.-Implementar, y mantener los mecanismos de comunicacién ante la coordinacién tecnolégica
del Instituto de Transparencia y Acceso a la informacioén en el Estado, para la actualizacion de
procedimientos en los sistemas de informacion.

V.- Establecer las medidas de seguridad técnicas para proteger el entorno digital de los datos
personales y los recursos involucrados en su tratamiento.

VII-Brindar capacitacion y asesorias de manera constante a los usuarios y enlaces de la Unidad
de Transparencia para la correcta utilizacién de sistemas informaticos, y portal de obligaciones
de transparencia, y demas datos correspondiente a sistemas de informacion.
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VIil.-Llevar el Manejo y control de la carga de formatos en Plataforma Nacional de Transparencia
en cumplimiento al articulo 75 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en
Baja California Sur.

IX- Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
1.1.4 Archivo y Notificacién:

Objetivo del Puesto: Realizar un debido control, resguardo y custodia de la documentacion
generada en la Unidad de Transparencia, implementando la gestién archivistica de acuerdo a los
lineamientos y normatividad aplicable; asimismo, llevar a cabo las notificaciones de solicitud de
informacién a las demas unidades administrativas como sujetos obligados, manteniendo un
registro de las mismas.

Funciones:

I.- Llevar a cabo un debido registro y control de los expedientes desde su apertura hasta su
conclusion, generados por las solicitudes de acceso a la informacién en el sistema y/o por
cualquier otra via, requeridos a la Unidad de Transparencia;

Il.- Realizar las notificaciones de solicitud de informacién a las demas unidades administrativas,
encomendadas por el titular de la Unidad de Transparencia, manteniendo el registro
correspondiente;

lil.- Brindar atencion y orientacion a todo aquel que solicite informacién al area de adscripcién;

IV.-Manejar un control y registro de los bienes, asi como gestionar la baja de equipo obsoleto y/o
dafiado, para realizar los servicios necesarios para el desarrollo de las actividades propias de la
Unidad de Transparencia;

V.- Custodiar, organizar y administrar, los archivos que contengan la informacién publica
generada con motivo de las actividades propias de la Unidad de Transparencia;

VI.- Tener bajo resguardo y custodia la documentaciéon clasificada como reservada y/o
confidencial, manteniendo actualizada una base de datos y catalogo de actas de reserva de
informacién.

VI.-Rendir un informe mensual al titular de la unidad de los expedientes aperturados y el estatus
en el cual se encuentran;

VII1.- Asistir a las capacitaciones que gestione el titular de la Unidad y/o Comité de Transparencia
para el personal; y

IX.-y las demas que sean inherentes al desempefio de sus funciones.
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