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l. INTRODUCCION

El presente Manuzl de Organizacion es un instrumento ce utiicad para ejercer zon
excelencia, objetividad, imparcialidad y profesionalismo, las atribuciones relativas a la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el Municipic ce Atzitzihuacar;
asimiso permite conocer su estructura y funcionamiento de conformicad con e marco
normativo aplicable.

En apego a los valores democraticos y con la conviccion de que, la transparancia v
rendicion de cuentes, son elementos transversales ce cuaquier gobierno, ha
posicionado a la trasparencia como uno de sus ejes principales, pcr virtud de los cuales
se ejerce la funcién publica.

Asimismo, el Honorable Ayuntamiento de Atzitzihuacan, Piedla, dentro de una
dinamica de transformacion de la vida democratica, exige la construccion de nuevcs
espacios en la Administracion Publica Municipal; la Unidad de Transpaencia del
Honorable Ayuntamiento de Atzitzihuacan, Puebla, busce garanizar las condiciones
para promover e incentivar el desarrollo integral de la Transparsncia y Acceso & la
Informacién Publica de este Ayuntamiento.

El presente Manual de Organizacion sera actualizado cuando se modifique la estruciura
organica, el Reglamento Interior, 0 cuando existan reformas a la ncrmatividad aplicanle.

El lenguaje empleado en el presente Manual de Organizacion, busca promover la
igualdad de género par lo que toda referencia hecha al género masculino, es apliceble
al género femenino, incluidas las referencias a cargos y puestos de la Unidad
Administrativa.

Elab. Y.M.C. 4
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MARC?D _URIDICO

1)Federal

Constitucion Pclitica de los Estados Unidos Mexicanzs.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubica.

Ley General ce Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

2)Estatal

Constitucion Pnlitica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley ce Transparencia y Acceso a la Informacién Putlica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccion ce Datos Personales en Posesion de Ics Sujetos Zhiigados
del Estado de ~uebla.

Ley ce Resnonsabilidades de los Servidores Publicas del Estado de Fuenla.
Ley cel Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

3) Municipal

Elab. Y.M.C.

Plan ce Desarrollo Municipal de Atzitzihuacan 2018-2C21.

Ley de Ingresos del Municipio para el Ejercicio Fiscar correspondiente.
Presupuestc de Egresos del Municipio para el Ejercicic Fiscal correspendiente.
Reglamento Interior del Municipio de Atzitzihuacan, Puebla.

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Atziz huacan, Pueble.

Codigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Azzitzihuazan, Puebia.
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. CULTURA ORGANIZACIONAL

e Mision
Establecer los mecanismos de transparencia, acceso a la informacion publicz,
proteccion de datos personales, rendicion de cuentas y participacion ciudadans, a
efecto de generar credibilidad en la sociedad respecto a la actuacion de las autoridades
del Municipio de Atzitzihuacan.

o Vision
Ser una Undad Administrativa incluyente, basada en la transparansia y rendicion de
cuentas, como herramientas para obtener confianza y certidumbre de la ciudadania
sobre el quehacer del Gobierno Municipal.

e \Valores

Imparcialidad.- Actuar en forma justa y equitativa, interponierdo el interés publico ante
los intereses perscnales.

Legalidad.- =l estricto cumplimiento a lo establecido en s ordenamientos juridicos
aplicables, con el objetivo de brindar a la sociedad certeza juridica, seguricad y bien

comun.

Honestidad.- Ejercer una actitud a favor de la verdad y la trensparenc a, en reiacion con
la ciudadania.

Elab. Y.M.C. 6
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Integridad.- Una actuaacion apegada a criterios de vercad, justicia y ccngruencia
fomentandc la credibilidac y confianza de la sociedad en la Administracian Publica

Municipal.

lgualdad.- Car a todos el mismo treto, sin hacer distincién alguna por su gérero. raze,
religion, ideologia y por ningin aspecto que haga diferente uno del ofro.

V. ORGANIGRAMA

Unidad de
Transparencia

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Auxiliar

Elab. Y.M.C.
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V.  OBJETIVO GENERAL

Difundir y coadyuvar =n el ejercicio del derecho de accesc a la informacién oublica de
la ciudadania, implementando mecanismos y programas a e*ecto de difundir una cultura
de transparencia. Ejecutar las tareas de identificacion, reconccimiento, archivo y
actualizacion de las solicitudes de informacion, conforme a la legisiac on aplizatle.

VI.  TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPAR=ZNCIA

e DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto:

Titular de la Unidad de Transparenzia

Unidad administrativa;

Unidad de Transparencia

Area de adscripcion:

N/A

A cuien reporta:

Presidente Municipal

A cuien supervisa:

N/A

No de Personas del Puesto

1

Perfil del Puesto

Articulo 15y 16 de la Ley ce Transpa-encia v Acceso
a la Informacion Publica del Estadc ce Pueblz

Caracteristicas del puesto: Responsable de fomentar la transparencia y acceso & |z
informacion publica al interior del Municipio de Atzitzihuzcan y dar atenciér a las
solicitudes que se formulen, competencia de la administrac:on pabiica municipal.

Elab. Y.M.C.
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e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Anos de experiencia:

Un afo

Conocimientos basicos:

Normas, Reglamentos y ~rocadimientos en materia
de transparencia, accesc & la informacion piblica y
proteccion de datos personales, asi omo en materia |
de procedimientos civiles a la protaccidon de datcs
personales a nivel municipal, estazal y federal.
Conocimiento de aspectos juridicos y legislacion en
general en materia de trarsparencia

Manejo de sistemas ccmputacicnales y redes
sociales.

Comunicacion oral y escritz.

Habilidades:

Comunicacion escrita y cral, iceazgo, solucion de
problemas, trabajo en ecuino, capecidad ce analisis
y sintesis, habilidades aaministrativas, creatividad y
asertividad.

Descripcion Gene-al del Puesto:

Es responsable de verificar a través del portal web Institucional y la Flataforma
Nacional de Transparencia, la atencion a las solicitudes ce azceso a la informacion
que se ‘formulen y sean competencia del H. Ayuntamiento y sus &reas que la

integran.

e FUNCIONES

Seran funciones del Titular de la Unidad de Transparencia ias siguientes:

Internas:

» Asistir de manera puntual a reuniones que convoque el P-esidente Municipal
» Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligadc
» Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto ce Transparencia

Elab. Y.M.C.
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» Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la inforracion presentadas &l sujem

obligado, asi como darles seguimiento hasta que hzga entrega de la respues=a
misma.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracior ce as solicitudes c¢a
acceso, asi ccmo sobre su derecho para interponer el recurso de revision, moco
y plezo para hacerlo y en los demas tramites para el efec:ivo ejercicio de su
derecho de acceso a la informacion y, en su caso, arientarlcs sobre los sujetos
obligados comrponentes conforme a la normatividac anlicable.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimiantos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la atencion y gestion de las solicitudes de acceso a a
informacién, conforme a la normatividad aplicable.

Proponer personal habilitado que sea necesario tara recioir y dar ‘ramite a
solictudes de acceso a la informacion.

Efecuar las notificaciones correspondientes.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurandc su
accesibilidad.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costes
de reproduccion y envio.

Establecer los prccedimientos para asegurarse ce que, en el caso de
informacion cenfidencial, los datos personales se ent-eguer solo a su titular ¢ en
términos de la legislacion aplicable.

Contribuir con las unidades responsables de la informacion zonjuntamente con
el titular de la unidad responsable de la informacion.

Suscribir las declareciones de inexistencia de la infomacion zonjuntamente con
el titular de la unidad responsable de la informacion.

Supervisar la catalcgacion y conservacion de los cocumentos administrativos,
asi como la organizacion de los archivos del sujeto 2bligado.

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientes en materia de informacion
reservada y ccnfidencial.

Renair el informe con justificacion al que se refiere e presente.

Reprasentar a sujeto obligado en el tramite de recursos de revision.

Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de
atencion a sol citudes de acceso y de publicacion ce informacién, en términas

Elab. Y.M.C. 10
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de lo que disponga la Ley General y Lineamientos que emita el Sistema
Nacional.

» Desempenar las funciones y comisiones que el titular del sujeto obligado le
asigne en la materia.

» Fomentar la trensparencia y accesibilidad al interior el sujeto obligaco.

» Hacer del conacimiento de la instancia competente :a probabnles responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en 'a presente y en las demas
disposiciones aplicables.

» Las demés necesarias para el cumplimiento de a prasente. Los sujetos
obligados promoveran acuerdos con Instituciones ~unlicas especializadas qua
pudieran auxil arles a entregar las respuestas a solic:tudes de informacién, en Ia
lengua indigena, braille o cualquier formato accesibie correspondiente, en forma
mas eficiente.

» Recebar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia
referda en la presente y propiciar que las areas le actualicen periédicamente,
conforme la normatividad aplicable

» Orientar a los titulares de las dependencias y unicades administrativas del
ayuntamiento en la elaboracién de los acuerdos de clasificaci¢n de informacion

» Orientar a los titulares de las unidades administratives sobre declaraciones de
inexistencia de la informacién de forma conjuntacor e titular de la desendencia
responsable d= la informacion.

» Proponer los procedimientos internos que contribuvan a le mayor eficiencia en
la atencion a las solicitudes de acceso.

> Elaborar los fermatos de solicitudes de acceso a la informacion

» Llevar un cont-ol y registro de 'as solicitudes de informacion

» Establecer los procedimientos para asegurar lz proteccién de os datos
personales

> Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de acceso
restringido

» Elaboracion del informe de justificacion relativo al rezursc ce revision

» Tener a cargo y administrar la clave y contrasefia del correc para atencion a
solicitudes de acceso y de la Plataforma Nacional de Transparencia

» Seguimiento y control del programa de Transparencia y Acceso a la Informacion

Elab. Y.M.C. 1
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» Fomentar |a transparencia y accesibilidad al interior 42l sujeto obligacc

» Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo Jue rigen en su acuar
en su area, y las demas inherentes al cargo que desempefian dentro de la
administracion publica municipal.

» Recabar le informacion generada, organizada y preparada por las Jnidades
administrativas y/o areas del sujeto obligado, parz aterder las solicitudes de
acceso a la in‘ormacion.

» Verifcar que “odas las unidades administrativas y/o areas del sujeto obligado
colaboren con la publicacion y actualizacion de la infarmazian derivaca de sus
obligaciones de transparencia en sus portales de nterret y en la lataforma
Nacional en los tiempos y periodos establecidos en ios articulos 73, 74. 77, 83 y
84 dz la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publiza del Es:ado de
Puebla, dandc cuenta a la Titular del area.

» Impementacidn del control interno de la unidad aoministrativa a su cargo, ce
acuerdo a los lineamientos aplicables.

> Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajoc mi uso y “esguardo,
evitando su perdida, sustraccion del area asignada vic destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspcndientes sobre el alta, na a y cambio de ar=a de los
bienes que eszén 2ajo mi resguardo.

Externas

> Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado, y entrs este y 2 instituto
de T-ansparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion ce Datcs
Personales del Estado de Puebla (ITAIPUE)

» Verificar que se reciban, den tramite y seguimiento & las solictudes de
informacion, haste que se haga entrega de la respuesta a las mismas

» Orientar a los solicitantes en la elaboracion de solicitudes de informacion y de
ejercicio de sus derechos de acceso, rectificacion, zancelacion y oposicion de
sus catos personzles.

» Orientar a quiznes lo requieran, sobre su derechc a interpaner el resurso de
revision contemplado en la Ley de Transparencia y Acces? a la Informacion
Publica del Es:ado de Puebla.

Elab. Y.M.C. 12
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» Orientar a las nersonas que lo requieran sobre el zrocedimiento para consulta
de informacion en Ia Plataforma Nacional de Transparencia y en el Por:al Web
Instizucionel relativc a las obligaciones de transparencia.

VIl.  AUXILIAR DE LA UNIDAD DE TRANSPA=ENCIA

e DESCRIPCICN DEL PUESTO

Titulo del puesto: Auxiliar de la Unidad de Transparencie
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia

Area de acscripcion: Unidad de Transparencia

A quien reporta: Titular de la Unidad de Trarsparencia
A quien supervisa: N/A

No de Personas del Puesio | N/A

Caracteristicas del puesto: Responsable de fomentar la ranspaencia y aczceso a a
informacion publica al interior del Municipio de Atzitzihuacan y da- atencion a las
solicitudes cue se formulen, competencia de la administracion plklica municipa .

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Afos de experiencia: Un ano

Conocimientos basicos: | Normas, Reglamentos y Procedim entos en matesia de
transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales, asi ccmo en materia e
procedimientos civiles a i@ proteccion de datos
personales a nivel municipal, es-atal v feceral.
Conocimiento de aspectos ridcos y legislacion 2n
general en materia de transparencia.

Manejo de sistemas computacionales y redes saciales.
Comunicacion oral y escrita.

Elab. Y.M.C. 13
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Habilidades: Comunicacion escrita y ora, liderazgo, somcion de
problemas, trabajo en equipc, capacidad de analisis v
sintesis, habilidades administrativas, creatvidad v
asertividad.
e FUNCIONES

Seréan funciones cel Auxiliar de la Unidad de Transparenciz las siguientes:

Internas:

» Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligadc

» Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto dz Transparencia

» Recibir y tram tar las solicitudes de acceso a la informacion oresentadas al sujeto
obligado, asi como darles seguimiento hasta que haga entrega de |z respuesta
misma.

» Asesorar y orizntar a quienes lo requieran en la elabaracion de las soiicitudes de
acceso, as' ccmo sobre su derecho para interponer 2l recurso de revision, modo
y plazo paa nacerlo y en los demas tramites parz &l efectivo ejerzicio de su
derecho de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre os sujetos
obligados componentes conforme a la normatividac zplicable.

» Efectuar las notificaciones correspondientes.

» Promover e implementar politicas de transparenca proactiva procurandc su
accesibilidad.

» Llevar un registro de las solicitudes de accesc, respuestas, resultacos, costos
de reproduccion y envid.

> Contribuir con las unidades responsables de lz infermacion conjuntamente zon
el titular de la unidad responsable de la informacion.

> Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacion conjuntamente con
el titular de la unidad responsable de la informacion.

» Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos administrativos,

asi como le organizacién de los archivos del sujeto ckligado.

Elab. Y.M.C. 14
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Desempefiar las funciones y comisiones que el fitular ce! sujeto 2bligaco e
asigne en ka materia.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujezo obligado.

Hacer del corocimiento de a instancia competente Iz probable responsabilidac
por el incurplimiento de las obligaciones previstas en la presente y en las demés
disposiciones aplicables.

Las demas necesarias pera el cumplimiento ds la presente. Los sujetcs
obligados promoveran acuerdos con Instituciones Publicas especialzadas que
pudieran auxiliarles a entrecar las respuestas a solicitudes de informacicn, en la
lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma
mas eficierte.

Recabar y publicar, difundir y actualizar las obiigaciones de transparencia
referida en la presente y propiciar que las areas la actualicen periodicamente,
confarme la normatividad aplicable

Orientar a 'os ftitulares de las dependencias y unidades administrativas del
ayurtamierto en la elaboracion de los acuerdos de slasif cacion de informacion
Orientar a los titulares de las unidades administratives sodre declaraciones da
inexistencia de la informacion de forma conjunta co+ el titular de la dependencia
responsable de la informacion.

Elaborar los formatos de sol citudes de acceso a la informacién

Lievar un control y registro de las solicitudes de infc'macion

Desempenar las funciones encomendadas por |a titular del area, relativas a
area.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujsto obligaao

Cumolir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su aciuar
en su area, y las demas irherentes al cargo que cesempefian dentro de Iz
administracion publica municipal.

Recabar la informacion generada, organizada y preparada por las unidades
administrativas y/o areas del sujeto obligado, para &terdar las solizitudes de
acceso a la informacion.

Verificar que todas las unidades administrativas yro areas del sujeto oaligadc
colakoren con la publicacion y actualizacion de la informacion derivada de sus

15
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obligaciones de transparencia en sus portales de intemet y en la 2latafcrma
Nacional en los tiempos y periodos establecidos er cs articulcs 73, 74, 77, 83 y
84 ce la Ley de Transparencia y Acceso a la Informazion Publica de Estadz ce
Puenla, dando cuenta a la Titular del area.

» Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén najo mi uso y "esguardo,
evitando su perdidz, sustraccion del area asignada v/o destruccion, uilizandolcs
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener nformadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, naja y cambio de 47ea de Ics
bienes que estén bajo mi resguardo.

Externas

> Ser ¢l vinculo entre el solicitante y el sujeto obligazo, y entre este y el ‘nstituto
de “ransparencia y Acceso a la Informacion Pubiica y Proteccién de Datcs
Personales del Estado de Puebla (ITAIPUE)

» QOrientar a los solicitantes en la elaboracién de solicitudes de informacidn v de
ejercicio de sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y cposcion de
sus datos personales.

» Orientar a quienes lo requieran, sobre su derecho & interponer el "ecursc de
revision contemplado en la Ley de Transparencie y Acceso a la Informacidon
Publica del Estado de Puebla.

» Orientar a as personas que lo requieran sobre el orocedimiento para consulta
de informacion en |a Platafcrma Nacional de Transparencia y en el Portal Wen
Institucional relativc a las obligaciones de transparencia.
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ATZITZIHUACANAL Manual de Organizacion de lc et
— S N ‘ié( Unidad de Transparencia Fecha de elaboracidn: C11M1/2621
DIRECTORIO
Unidad Direccion Titular | Teléfono Correo Electrérico
Administrativa
Palacio Municipal, | Cecilia (244) 44 | transparencia@atzitzhuccan.gob.mx
Unidad de | S/N. Villalba 44 045
Transparencia | Barrio Cerezo
Centro. Atzitzihuacan,
Puebla; CP. 74500
Palacio Municipal, | Yazmin (244) 44 | transparencia@atzitzihuacan.gob.mx
Auxiliar de | S/N. Meléndez | 44 045
Unidad de | Barrio Cerezo
Transparencia | Centro. Atzitzihuacan,

Puebla; CP. 74500

c.Wetiia villalbd Eerezo
THvleBde [GMUAE de

Transparencia
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