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I.-INTRODUCCION

La Unidad de Transparencia surge de la necesidad de crear una
instancia responsable de velar el derecho fundamental a la informacion
publica que comprende la facultad de las personas para solicitar,
difundir, investigar y recabar informacién publica.

La Unidad de Transparencia del Poder Legislativo del Estado de
Baja California Sur mediante el presente Manual prevé la necesidad de
definir cada una de las atribuciones y funciones del personal adscrito a
esta Unidad, con la finalidad de establecer de manera clara y precisa
cada uno de los puestos. Este documento es de observancia general,
para poner a disposicion del personal que labora en el Poder Legislativo
del Estado de Baja California Sur y que sirva como instrumento de
informacion y consulta ademas de una herramienta confiable de apoyo
para la realizacion de sus funciones.

Se presenta este manual con la finalidad de proporcionar un
panorama amplio y explicativo de la estructura que existe en la Unidad
de Transparencia y las funciones que se realizan y tiene como meta
establecer los objetivos y funciones de la unidad.
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II.- MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur

e Ley de Transparencia y Acceso A La Informacidn Publica del Estado de Baja
California Sur

e Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Baja California Sur

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California Sur

e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur
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II1.- ATRIBUCIONES.

En materia de transparencia y acceso a la informacién publica, el Poder Legislativo
observara los principios y bases establecidos en el apartado “A”, del articulo 6° de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el apartado “B” del
numeral 13 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur, asi como lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Baja California Sur y en los demas ordenamientos que regulen
aspectos relacionados con esta materia.

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

Articulo 31. Compete a la Unidad de Transparencia:

l. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos I, I, IV, y
V del Titulo Quinto de esta Ley;

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

Il 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 elaboracion 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.  Se deroga Fraccion derogada BOGE 26-05-2016
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VIII.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio; Fraccién reformada BOGE 26-05-2016

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

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

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

XIl.  Fomentar la cultura de transparencia al interior del sujeto obligado.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur.

TITULO DECIMO
De la Transparencia y Acceso a la Informacion

CAPITULO PRIMERO

Disposiciones Generales en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién

Articulo 252

En materia de transparencia y acceso a la informacién publica, el Poder Legislativo
observara los principios y bases establecidos en el apartado “A”, del articulo 6° de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el apartado “B” del
numeral 13 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur, asi como lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Baja California Sur y en los demas ordenamientos que regulen
aspectos relacionados con esta materia.
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Articulo 253

El Poder Legislativo pondra a disposicion del publico y mantendran actualizada en
su pagina de internet, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones vy
segun corresponda la informacién comun que alude el articulo 75 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur.

Ademas de lo sefialado en el parrafo que antecede, el Congreso del Estado debera
poner a disposicion del publico y actualizada en su pagina de internet la informacion
sefalada en los articulos 77 y 78 de la Ley antes citada.

Articulo 254

Ademas de lo previsto en el articulo anterior, en particular, el Congreso del Estado
debera informar:

1.- Las cuentas publicas que le hayan enviado los Poderes del Estado y los
Municipios al Congreso del Estado y este haya remitido a la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur, asi como las cuentas publicas que hayan enviado las
Entidades Gubernamentales y de Interés Publico que por Ley estén obligadas a
presentarlas o rendirlas al Congreso en los términos de la ley de la materia.

Cualquier persona tendra acceso a los Informes del Resultado de la revisién y
fiscalizacion de las Cuentas Publicas de las entidades Gubernamentales y de
interés publico, en los términos de la Ley Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del
Estado de Baja California Sur.

2.- El diario de los debates.

3.- Las controversias entre poderes publicos, iniciadas por el Congreso o
cualquiera de sus integrantes.
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Articulo 255

El Comité y la Unidad de Transparencia solicitaran a los servidores publicos del
Poder Legislativo la informacién que derive del ejercicio de sus facultades,
competencia o funciones para el cumplimiento de sus fines.

CAPITULO SEGUNDO

De La Atencion De Las Solicitudes De Informacion Publica

Articulo 256

Las solicitudes de informacién publica que se formulen al Congreso del Estado, se
atenderan conforme al procedimiento establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur, el Reglamento
de Transparencia del Congreso del Estado y los lineamientos que para el efecto se
expidan.

Articulo 257

El Congreso del Estado establecera un Comité de Transparencia el cual se integrara
y tendra la competencia de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur.

El Comité de Transparencia se conformara por tres Diputados de la Legislatura,
observando para su integracion el mismo procedimiento para la eleccion de las
comisiones especiales que prescribe la presente Ley y debera contar con una
integracion plural. Los integrantes de la Comisién Permanente de Transparencia no
podran formar parte del Comité de Transparencia. Este debera quedar instalado al
inicio del primer periodo de sesiones de la legislatura entrante a mas tardar a la
segunda sesion siguiente de aquella que haya quedado instalada la Junta de
Gobierno y Coordinacion Politica. EI Comité de Transparencia elegido durara toda
la Legislatura.
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El Comité de Transparencia de la Legislatura saliente debera elaborar un informe
general de los asuntos, el cual debera ser entregado al Presidente de la Junta de
Gobierno y Coordinacién Politica, a mas tardar tres dias antes de la fecha en que
concluya la Legislatura, para que este lo integre a la documentacién que sefala el
articulo 244 de esta Ley. El Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica entrante debera entregar el informe al nuevo Comité de Transparencia.

Articulo 258

El Congreso del Estado contara con una Unidad de Transparencia la cual se integrara de
la siguiente forma:

l.- Un Titular;
[I.-  Un Auxiliar Juridico;
lll.- Un Auxiliar en Informatica; y

IV.- Por el personal que designe la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica para el
cumplimiento de sus fines y buen funcionamiento.

Seran competencia de la Unidad los asuntos a que se refiere el articulo 31 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur y los
que le asigne el Reglamento de Transparencia del Congreso.
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8.

0.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

Pleno del Congreso
Junta de Gobierno y Coordinacion Politica
Oficialia Mayor
3.1. Departamento de Apoyo Parlamentario
3.2. Departamento de Recursos Humanos
3.3. Departamento de Recursos Materiales
3.4. Departamento de Servicios Generales
3.5. Departamento de Informatica
3.6. Coordinacién de Archivos
Direccion de Finanzas
4.1. Departamento de Contabilidad
Contraloria
5.1. Departamento de investigacién
5.2. Departamento de Substanciacion
5.3. Departamento de Auditoria
5.4. Declaraciones patrimoniales y de patrimonio del Congreso
Instituto de Estudios Legislativos
6.1. Asesoria Juridica.
6.2. Estudios Parlamentarios
6.2.1. Evaluacidn presupuestaria
6.2.2. Investigacion Social
6.2.3. Elaboracién de Proyecto
6.2.4. Archivo y Memoria Legislativa
6.2.5. Enlace interinstitucional
6.2.6. Capacitacion
Direccién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Unidad para la Igualdad de Género
Unidad de Evaluacion y Control

10.Unidad de Transparencia
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V.- ORGANIGRAMAS

Organigrama general

Pleno de
Diputados y
Diputadas
Comisiones
Permanentes
Junta de Gobierno
y Coordinacién
Politica
X
I 1 1
Unidad parala
Contraloria Oficialfa Mayor Igualdad de
Genero
X
I X 1 I X 1
Direccién De Comunicacién Instltutp de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamgnto de Coordiancién de
N N ; Estudios . Recursos Apoyo Recursos Servicios :
Finanzas 3 lacioneq ot Informatica . ; Archivo
Legislativos Humanos Parlamentario Materiales Geenrales

- Asesores
Parlamentarios

ores Juridicos|
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Organigrama Especifico.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Auxiliar Juridico Auxiliar Informatico
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VI.- OBJETIVO

Desarrollar y mantener un marco organizativo claro y efectivo para la Unidad de
Transparencia, que defina las funciones, responsabilidades y procesos internos. Este
marco facilita la operacidn eficiente de la Unidad, asegurando que cada miembro del
equipo comprenda su papel en la promocion de la transparencia y el acceso a la
informacion publica. Ademas, el manual busca establecer lineas claras de
comunicacion y reporte dentro de la Unidad, asi como mecanismos eficaces para la

toma de decisiones y la resolucién de problemas.

El manual también se enfoca en establecer procedimientos estandarizados para la
gestion de solicitudes de informacion y recursos relacionados con la transparencia.
Esto incluye pasos detallados para el manejo de solicitudes, la clasificacion de
informacion, y la interaccion con otros departamentos y el publico. Al proporcionar
una guia detallada y procedimientos claros, el manual busca mejorar la capacidad
de la Unidad para servir eficazmente al publico y fortalecer la confianza en el
Congreso, asegurando que la transparencia y el acceso a la informacion sean

manejados de manera consistente y profesional.
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V. FUNCIONES

Titular de la Unidad de Transparencia.

1. Recabar y difundir la informacion requerida
2. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
3. 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;

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

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

6. Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

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

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

9. Recibir los recursos de revisidon, dandoles el seguimiento que corresponde;
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10.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.

11.Fomentar la cultura de transparencia al interior del sujeto obligado.

12.Coordinar capacitaciones en la materia asi como apoyo en elaboraciéon de
programas, contenidos y productos para avanzar en el proceso de
transparentar los procesos al interior del Congreso.

13.Promover la Transparencia proactiva

14.Generar mecanismo de vinculacion con las diferentes areas administrativas
para transparentar los trabajos al interior del Congreso

15.Participar en eventos oficiales necesarios para el intercambio de buenas
practicas que pudieran adaptarse a la cultura de Transparencia en el
Congreso.

16.Realizar capacitaciones en materia de Transparencia para el personal
administrativo y las y los legisladores del Congreso.

17.Las demas necesarias que coadyuven al logro de su objetivo, asi como las
que dispongan las normas disponibles, acuerdos aplicables y las que le sean
encomendadas por el Comité de Transparencia y/o la Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica.
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Auxiliar Juridico

1. 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;

2. Asesorar en el estudio las solicitudes y de los recursos de revision, dandoles
el seguimiento que corresponde;

3. Asesorar en materia de transparencia a las instancias competentes en la
probable responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas
en la Ley en comento, y en las demas disposiciones aplicables, y

4. Funciones administrativas derivadas de las diferentes actividades de la Unidad
de Transparencia.
5. Responsable del Archivo Institucional de la Unidad de Transparencia.

6. Las demas que deriven de las normas, disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.
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Auxiliar en Informatica

1. Disefio, Administracién, actualizacion y mantenimiento del Sitio web de

Transparencia del H. Congreso del Estado.

2. Revision de la Plataforma Nacional de Transparencia del H. Congreso del
Estado.
3. Asesorar al personal del H. Congreso en el llenado de los formatos en Excel

de las obligaciones de transparencia.

4. Revisar que los formatos de transparencia cuenten con la informacion

solicitada trimestral, semestral y anualmente.

5. Carga de la informacion en los “formatos en Excel” en la Plataforma Nacional

de Transparencia, “SIPOT".

6. Apoyo técnico en la Publicacion en el sitio web de Transparencia de las
obligaciones que en materia de Armonizacién Contable tiene la Direccion de

Finanzas del H. Congreso.

7. Y las adicionales que solicite el Comité de Transparencia asi como la

encargada de la Unidad de Transparencia.
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