CMAPAS
FIRMES EN LA VERDAD
COMITE MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADD DE SALAMANCA

Salamanca, Guanajuato 16 de mayo del 2019
Asunto: se atiende
C. Hector Ruiz..
PRESENTE

Aprovecho la presente para enviarle un cordial saludo y en atencidn a su
solicitud de informacién 01222719, realizada por medio de la plataforma
Nacional de Transparencia, me permito transcribirla al igual que la
respuesta suministrada a esta Unidad de Acceso a la Informacién:

“Solicito copia del perfil del puesto del encargado de la unidad de
transparencia y acceso a la informacién publica del Cmapas.”

Respuesta: Se adjunta al actual copia del encargado de la unidad de
transparencia y acceso a la informacion publica del Cmapas.

Atendida que fue su solicitud, me despido y quedo de usted como su
atento y seguro servidor.

Atentamente:
“CMAPAS Trgbajando Para Ti”

oy

LIC. WILLIAM ARTURO MOLINA SANCHEZ.
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

c.c.p. Archivo

COMITE MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE SALAMANCA

¥ Naranjos No. 101, Col. Bellavista C.P. 36730
Tel/Fax 01(464) 64 80207 - 64 85364 - 64 85692 - 64 70454 - 64 80684
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Elaboro Revisd Aprobo y Auioriz6

Quien realiza la actividad Gerente General PresadenFe d?i Consejo
Directivo

PERFIL DE PUESTOS

NIVEL EDUCACIONAL QUE REQUIERE EL PUESTO: Licenciatura

EXPERIENCIA EN EL PUESTO: 03 (res) anos de ejercicio profesional, en puesto similar y/o

equivalente.

DESCRIPCION DE PUESTO

I - IDENT!F!CACION DEL PUESTO

L

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

Area en que se Ubica: Presidencia de Consejo Directivo

Superior inmediato: Presidente del Consejo Directivo

Puestos bajo su mando Directo: 0 Indirecto: 0

.- UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION ‘
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ti.- OBJETIVO DEL PUESTO

Fungir como vinculo entre el sujeto obligado (CMAPAS) vy la persona solicitante de ia informacion
piblica, asi como atender las solicitudes de la informacion piblica gue se formulen y competan al
CMAPAS, ademas de realizar las gestiones a fin de cumplir con sus airibuciones.

iV.- MAGNITUDES
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Recabar y difundir la infoermacidn pablica a que se refiere 1a Ley de Transparencia y Acceso  ala
Informacion Publica para el Estado de Guanajuato y la Ley General de Acceso Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica.

V.- LOS PUESTOS QUE TIENE BAJO SU MANDO Y RELACIONADOS QUE
CONTRIBUYEN AL OBJETIVO SON:
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No aplica

VI - PROCESOS DE LOS CUALES ES RESPONSABLE

AT

1. NOMBRE: Proceso de Acceso a la Informacion Publica.
ALCANCE: Seguridad, Cerleza Juridica y Transparencia a los solicitantes.
RESULTADO: Una Entidad Transparente conforme a la Ley de la materia,

2. NOMBRE: Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las obligaciones
de transparencia.
ALCANCE: Dar seguimiento a la Denuncia por incumplimiento a las

obligaciones de transparencia interpuestas por &l solicitante de la
informacion, en sus diversas etapas hasta su conclusion, acatande
ta resolucion respecliva.

RESULTADO:  Una Entidad Transparente conforme a la Ley de la materia.

3. NOMBRE: Proceso de Recurso de Revision.
ALCANCE: Dar seguimiento al Recurso de Revision de fransparencia
interpuestas por él solicitante de la informacion, en sus diversas
etapas hasta su conclusién, acatando fa resolucién respectiva.
RESULTADO: Una Entidad Transparente conforme a la Ley de {a materia.
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4, NOMBRE: Proceso de Correccidn de Datos Personates.
ALCANCE: Seguridad, Cerleza Juridica a los usuarios del Servicio.
RESULTADO: Una Entidad Responsable conforme a la Ley aplicable.

NCIONES
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Vil.- FINALIDADES Y F

1. Recibir y dar {ramite a las solicitudes de acceso a la informacion plblica;

2. Entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su resolucion en los
términos de esta Ley;

3. Auxiliar a 1a persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de informacion y, en su
caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro organc que pudiera tener la
informacién pablica que solicitan;

4. Realizar tas gestiones necesarias para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacién Publica requerida fundando y motivando su resolucién dentro del término de
Ley.

5. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

6. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren fa mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacidn, conforme a la
normatividad aplicable;

7. Proponer al personal habilitade que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién;

8. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion poblica, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envit;

9. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibifidad,;

10. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado, asi como promover
e implementar politicas de transparencia proactiva;

11. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, esta l.ey y en las demés

disposiciones aplicables en la materia;
12. Deberd garanlizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona
puede ejercer €l derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion y
apoyar a la persona solicitante en la elaboracion de las mismas, de conformidad a lo
establecido en el procedimiento de acceso a la informacion;

13. Las demas establecidas en la Ley General y €n la normatividad aplicable
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. Realizar tas gestiones necesarias para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion Puablica requerida fundando y motivando su resolucion dentro det término de
Ley.

Aplicar, padicipar y promover el cumplimiento del reglamente de seguridad e higiene de
CMAPAS, asi como los programas de seguridad, calidad orden y limpieza que se tengan
establecidos en el centro de trabajo.

Aplicar el plan de respuesta a emergencia, asi como participar conforme a las 6rdenes del
jefe inmediato. en los simulacros y/o emergencia tales como evacuacién, incendio, fuga,
terrorismo y desastres naturales.

Asistir a los cursos de capacitacion y practicas programadas por la institucion, para
mantenerse actualizado sobre los avances técnicos, operativos y de seguridad
relacionados con los trabajos de su categoria.

Solicitar a su superior inmediato; los materiales, equipos y herramientas necesarios para el
desempefo de los trabajos asignados, cuidando se conserven en buenas condiciones y se
les dé el uso apropiado. Asi mismo, hard uso de la informacién que se le proporcione
respecto a los avances tecnol6gicos para mejorar la calidad de los trabajos realizados en
esta rama.

L.as demas que el Presidente de! Consejo Directivo le indique.

DECISIONES QUE PUEDE TOMAR
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1. Girar los oficios correspondientes de solicitud de informacién publica a las diversas
areas responsables, a efecto de dar respuesta a las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Pablica, dentro del término legal.

2. Administrar la cuenta suministrada de! Sistema Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica, generando 1os usuarios necesarios en cada area
para el debide cumplimiento de las obligaciones correspondientes a las areas
responsables,

3. Recomendar a las areas responsables sobre el cumplimiento de la actualizacion
trimestral de las obligaciones comunes de la informacion que posean, en la
Plataforma Nacional de Transparencia y en la pagina oficial del CMAPAS.

4. Recomendar al Comité de Transparencia, las medidas tendientes a una mejor
transparencia -en el Acceso de fa Tnformacion Publica.

5. Emitir el oficio de respuesta al solicitante de la informacion, dentro del término
legal, por medio de la Plataforma Nacional de Acceso a la Informacién, con estricto
apego a la informacion suministrada por el drea responsable de la misma.
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La Transparencia de ta Informacién y su clasificacién; y en Procesos de Acceso a la Informacion
Publica, atender y dar respuesta al 100% de solicitudes de acceso a la informacién plblica
realizadas al Organismo.
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X CONTACTOS Y RELAC[ONES DE TRABAJO

INTERNAS CON:

1. Presidente del Consejo Directivo: Para efeclo de poner en conocimiento de las
actividades propias de la Unidad de Transparencia.

2. Gerente General: Para la atencion y seguimiento de las Solicitudes y Obfigaciones
Comunes de Acceso a la informacién Pablica del Organismo.

3. Gerencias del Organismo: Para la atencion y seguimiento de las Solicitudes y
Obligaciones Comunes de Acceso a la Informacion Piblica del Organismo.

EXTERNAS CON:

1. Usuarios: Para atender asuntos relativos a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica y/o correccidn de Datos Personales.

2. Autoridades judiciales y administrativas: Para entregar y recibir informes, oficios y
documentos solicitados por las diversas autoridades en apego y observancia del marco
legal correspondiente,

XI - REPORTES

TITULG; Reporte de Solicitudes y tiempos de respuestas a la Informacion
Piblica.
PARA TPreEsidente del bOﬂSB}O/ ‘Sistemna Nationalde Transparencia i} o
FRECUENCIA: Trimestral. - e e -
TTULO: Reporte de falta de Respuesta de! area responsable de la
Informacion Plblica, dentro del término de Ley.
PARA: Presidente del Consejo / IACIP.

FRECUENCIA : Cuando suceda
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Xil.- COMPETENCIAS REQUERIDAS

1. Manejo del proceso relativo al Derecho Administrativo, |

1. Manejo de Conflictos. 2. Constitucion Politica de los #stados Unidos
12. Organizacién, Mexicanos.
3. Trabajo en equipo. 3. Constitucidn Politica del Estado de Guanajuato.
4. Habilidad oral y escrita. 4. Ley de Transparencia y Acceso a la nformacion
5. Solucion de problemas. Publica para el Estado de Guanajuato.
6. Comunicacién efectiva. |s. Ley General Transparencia y Acceso a la informacion
7. Trabajo bajo presién. Plablica
8. Capacidad de decisién 16. Ley de Datos Personales.
9. Autocontrol 7. Cédigo Penal y de Procedimientos Nacional,

Ley de Responsabitidades de los Servidores
Piblicos,

9. Codigo de Procedimento y Justicia Administrativa
para el Estado de Gto,

10. Ley Orgénica Municipal.

11. Reglamento del CMAPAS,




