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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 ffacciones 1y Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105
fraccioén Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3,
78 fracciones I, IV y LXVIIl y 79 de la Ley Orgéanica Municipal; y 105 fraccion XX del
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Periédico
Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que reforma y
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado
en el Periodico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, nimero 16, Quinta Seccion,
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023.
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1. INTRODUCCION

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica es una Unidad
Administrativa perteneciente al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca,
Puebla, tiene a su cargo obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior
del Municipio de Tepeaca y la Ley Organica Municipal.

Parte del funcionamiento 6ptimo implica una organizacion general y especifica, por
lo que este Manual es un instrumento de apoyo para consultar, precisar las
funciones y objetivos encomendados en las Areas que conforman esta Unidad.

Asimismo, la operatividad del Manual esta enfocada en el cumplimiento de los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacién tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

El presente Manual de Organizacién es un documento normativo y de control
administrativo en el que se identifica la estructura orgénica, especificacion del cargo
y descripcion de las funciones desempefiadas por las personas servidoras publicas
que conforman esta Unidad, contribuye en el mejoramiento del desempefio de las
funciones designadas al personal, las cuales estan diferenciadas con el propésito
de evitar duplicidad de estas.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como uUnico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Organizacion tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.




Federal

Estatal

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
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.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla



e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024

e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

« Cobdigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Ill. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

Vision

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.



IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

No. de Plazas

Titular B

1

Analista A

Analista B

V. ORGANIGRAMA GENERAL

Presidente Municipal
Constitucional

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica




V1. DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Objetivo General. Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica a toda
persona, en tiempo y forma, garantizando la seguridad y protegiendo los datos
personales que se encuentren en las distintas Unidades Administrativas y
coadyuvar en la recuperacion de la confianza de los ciudadanos al dar cuentas
claras y poner a disposicién la informacion publica.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Titular de la Umd_gd ('je_ Transparencia Yy
Acceso a la Informacion Publica
.. | Unidad de Transparencia y
Nombre-de la-dependencia: Acceso a la Informacién Publica
Aven da udscrioeisn: Unidad de Transparencia y
P ' Acceso a la Informacién Publica
A quién reporta: Presidente Municipal Constitucional
A quién supervisa: il J
9 P ' Analista B 1

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica
o afin.

Administraciéon Publica Municipal; Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica; Proteccion de
Datos Personales; funcionamiento de Ila
Plataforma Nacional de Transparencia y del
Sistema SISAI 2.0 (Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion).

Escolaridad:

Conocimientos:

Capacidad de analisis y sintesis, organizacion,
planeacion, habilidad de  comunicacion,
administracion, vision, toma de decisiones vy
liderazgo.

Habilidades:




Descripcion especifica de funciones

Actualizar la informacion que se publica en la Seccion de Transparencia
del portal del Ayuntamiento del Gobierno Municipal (informacion que
establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla, incluyendo tramites y servicios, asi como aquella que
resulte de interés para la ciudadana (o) y para el gobierno y la
Administracion Municipal).

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion formuladas al Gobierno
Municipal a través del Sistema SISAI 2.0 y darles seguimiento para que se
contesten de conformidad y en los términos que establece la Ley, en
coordinacion con las dependencias y Unidades Administrativas del
Gobierno Municipal.

Llevar el registro y actualizacion semanal de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como su tramite, respuestas, costos y resultados.

Recibir los recursos de revision, y darles tramite hasta su resolucion.

Coordinarse con los Sujetos Obligados del Municipio para verificar que
cumplan con las obligaciones contenidas en la Ley, y hacer de su
conocimiento la posible responsabilidad por el incumplimiento de dichas
obligaciones.

Contribuir al establecimiento de los lineamientos generales de clasificacion
y custodia de la informacion reservada y confidencial, que determine la
Ley.

Capacitar a los servidores publicos municipales en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

Proponer al Cabildo el Reglamento del Comité de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del H. Ayuntamiento de Tepeaca, asi como
cualquier disposicion para garantizar el acceso a la informacion publica, la
transparencia y la rendicion de cuentas.

Proponer al Comité y someter a consideracion del Cabildo el Reglamento
de la Unidad de Transparencia Municipal.

10.Gestionar la capacitacién y actualizacion de los integrantes de la Unidad

de Transparencia y rendicién de cuentas.




11.Proporcionar a los particulares asesorias y orientacion sobre la formulacién
de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como en el tramite para
el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la informacion.

12.Elaborar y ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura
de transparencia y rendicion de cuentas, asi como difundir y proporcionar
los mecanismos para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion

publica en el Municipio.

13.Proponer al Presidente (a) Municipal la suscripcion de convenios, contratos
o acuerdos que permitan fortalecer la transparencia, la rendicion de
cuentas, la seguridad de los datos personales y el acceso a la informacion
y las demas que confiera la normativa aplicable.

14.Desarrollar todas las funciones que le confieren las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y convenios, asi como aquellas que le asigne el

Presidente (a) Municipal.




VIl. DIRECTORIO

Unidad

Adminlstrativa Titular Correo Electrénico
Unidad de .
Transparencia y Al\lﬂ_ :2:‘"
Acceso a la Hemindkz tepeaca500unidaddetransparencia@tepeaca.gob.mx
Informacion :
: Castillo
Publica
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