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| INTRODUCCION

g manual de organizacion constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de

s Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion del H. Ayuntamiento de Cuautiancingo, es por ello que

sste manual pretende de una manera sencila, efectivay completa establecer las funciones y responsabilidades

para los
servidores
nstilucionalizado mediante los manuales de procedimientos y que se brindan en las dependencia del H.

diferente niveles de la estructura organizacional, teniendo como finalidad el aseguramiento de que los

publicos conozcan su ubicacion, el alcance de sus labores y que los servicios que han

Ayuntamiento de Cuautlancingo

Blvalor del manual de organizacion, como instrumento de trabajo, radica en la informacién contenida en €, por

lo tanto, mantenerlo actualizado nos permite cumplir con los objetivos por los que fue elaborado, entre los cuales

se encuentran el proporcionar la informacion necesaria para el desarrollo de las funciones sustentadas por la

normatividad municipal, ademas de dar cumplimiento a los objetivos realizados por la presente administracion

municipal.
I OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo q
como los tramos de control y responsabi“dad y los canales de comunicacion que permitan

funcionalidad administrativa dentro de la Unidad de Transparencia.

ue defina y establezca |a estructura organica y funcional formal, asi
una adecuada

[
- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Federa)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso @ a Informacion Publica. Colcados
Ley General de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Sujelos Obllg

Ley General de Archivos o | ”
Lineamientos técnicos generales para la publicacién. homologgcién y eslandz:rxz:safs:g IgeL:; .2;1::::32
®1as obligaciones establecidas en el titulo quintoy €0 la fraccion IV fiel jni!cu osu‘ s
"ansparencia y Acceso a la Informacion Piblica, Gue deben de difundir los sul
’:"ﬂalec de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
]ahE"lanoiem?s Generales en materia de Clasificac
racion de Versiones Publicas,

ion 'y Desclasificacion de 12 Informacion, asl como pard
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Estatal
*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla
* Ley de Archivos del Estado de Puebla
Municipal t
* Ley Organica Municipal

Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de Cuautlancingo
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Municipio de Cuautlancingo
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla
Lineamientos para Clasificacion de Informacion

Lineamientos para la Ampliacion de Plazo

Lineamientos para la Declaracion de Inexistencia de Informacion

IV. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION: Contribuir en el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion y el ejercicio del derecho
a la proteccion de datos personales, cumpliendo con [a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla, asi como con la Ley Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos [
Obligados del Estado de Puebla, y demas normatividad aplicable, en beneficio de| publico en general.

VISION: Ser identificada como un area altamente especializada, confiable, oportuna y itil, en materia de
derecho de acceso a la informacion publica, rendicién de cuentas y proteccion de ¢ alos personales del H
Ayuntamiento de Cuautlancingo, en beneficio del pblico en general

POLITICAS DE CALIDAD:

* Eficlencla: Obigacion de la Unidad de Transparencia para lutelar, de manera efectiva, e gerecho de

acceso a la informacion, asi como ejecutar Jas acciones y
Programas con os reg '
il ursos destinados para
lograr los objelivos programados. P

o Imparclalidad: Cualidad que debe tener Unidad de Transparencia respeclo de sus actuaciones d
$ acluaciones de ser
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ajenos o extrafios a los intereses de las partes en controversia y resolver sin favorecer indebidamente a
ninguna de ellas.

Legalidad: Obligacion de la Unidad de Transparencia de ajustar su actuacion, que funde y motive sus
resoluciones y actos en las normas aplicables.

Maxima Publicidad: Toda la informacion en posesion de los sujetos obligados sera piblica, completa,
oportunay accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas
legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica

Certeza: Principio que otorga seguridad y certidumbre juridica a los particulares, en virtud de que permite
conocer si las acciones de la Unidad de Transparencia son apegadas a derecho y garantiza que los
procedimientos sean completamente verificables, fidedignos y confiables;

Transparencia y rendicion de cuentas: Los recursos plblicos se destinaran responsablemente en favor
de la promocion de las acciones realizadas por el Municipio de Cuautiancingo, asi como para la plena

publicidad de los resultados obtenidos.
Atencion: Entendida como cortesia, urbanidad, demostracion de respeto a los ciudadanos del Municipio

de Cuautlancingo. —
Respeto: Reconocer y valorar a los ciudadanos del Municipio de Cuautlancingo con diversidad de

¥ dar soluciones .
' ici ic ierno municipal
Participacion: Creer en el dialogo como forma de propiciar la colaboracion entre el gobie pal y

los ciudadanos en el Municipio de Cuautlancingo.
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V. OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

& principal objetivo es establecer las directrices para el funcionamiento de la Unidad de Transparencia, a fin de
cumplic con la recepcion y tramitacion de solicitudes, asi como con el cumplimiento en la publicacion y
actualizacon de las Obligaciones de Transparencia atendiendo lo eslablecido en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del
€siado de Puebla, Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley
General de Archivos, asi como en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla y Ley de Archivos del Estado de Puebla , y con ello coordinar el ejercicio del
gerecho oe acoeso a la informacion plblica, y acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos

personales
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Detecho  administrativo, conocimienlo en maleria de Transparencia, Acceso a la|
informacion Pablica y proteccion de datos personales a nivel Federal, Estatal y Municipal,

! Conocimientos
normatividad municipal, administrativa.
Habilidades
! proactividad, honestidad, ética profesional, compromiso y argumentacion juridica.
=Specllicaciones del Puestolll
| Nivel Academico Experiencia
Lencialura en Derecho y /o Administracion Pablica| .~ —
| 5 anos
| o camera a fin

Liderazgo, domino del marco juridico en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion y proteccion de datos personales, normatividad municipal y administracion
publica, concertacion capacidad de analisis, trabajo bajo presion, responsabilidad,

Laboreles y Tecnicas

i S PR TR e | < -

" Capacdad 0e andisis y sinlesis 1 Negociacion

7 T Agumentacion e mnlerprelacion Juidica F N 1()"‘_".&.(@1_8@,‘;3%,__-, e
l WS — ——— -
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!L:OO rdinar y supervisar 4 IFacmdad de expresion verbal

| Ser el vinculo entre el solicilante y & sujelo obligado ademas de ser el vinodlo onra el sujelo obigado

J

]
|
{
|

' y el Instituto de Transparencia.

Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia y propiciar que las areéaa?s—ir
actualicen perivdicamente, conforme la normatividad aplicable. 1

e —— - e ——————— - S S SR S - —
Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de acceso, asi como

'\. .
‘ ibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion presentadas al sujeto obligado, asi como |
darles seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la misma. ]
J

I

i

sobre su derecho para interponer el recurso de revision, modo y plazo para hacerlo y en los demas {
tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la informacion y, en su caso, orientarios |

sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable. I

’__ . . . '_- )
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficenciaen |

|

la atencion y gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad |
aplicable. I

Proponer personal habilitado que sea necesario para reci
la informacion.

Efectuar las natificaciones correspondientes.

“Promover 8 imojen P T Y sibiidad.

Promover e implementar politicas de lransparencia proactiva procurando su accesi -

T e e sullados, 00 roduccion y envio.

Uevar un registio de las soliciludes de acceso, 1€spuestas, resullados, c0stos da rep o l e
Slablacer L gt o de informacion confidencial, los

F&‘chcr los procedimientos para asegurarse de que, €N Z‘e clablZg d; al:::::;plicatie

Yatos personales se entreguen solo a su litular 0 en términos de la - -

Contiis e racioN de (a8 Versiones pubiicas

Conliibuir con las unidades responsables dea i-formacion en la elaboracion de

lbllbs“),uk,nw&

o fa Unatad |
|

Jaon

SUSTIbN las declaraciones de inexistencia do 1
I
“Sponeable de ls Informacion.

formacion conjuntamente con ¢l tilul

. s as la Qiganiz
Supervig, ' | -dix'ulmulwalmuusudwus. asicumo la oy
Vetvisar 1 cal dogacion y conservacion do 103 00

Chivoy gl sujeto obligado.
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14 | Supenvisar el cumplimiento de criterios y lineamient
‘ 4 ,
\ ' confidencial

0s en materia de informacion reservada y |
|
|

b —

"15 | Representar al sujeto obligado en el tramite del recurso de revision.
|

{
P — e e — —

16 | Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de atencion a solcitudes de
acceso y de publicacion de informacion, en lérminos de lo que disponga la Ley General y los |
lineamientos que emita el Sistema Nacional. !

17 Desempenar las funciones y comisiones que €l titular del sujeto obligado le asigne en la materia.
| 18 Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

|

| ]
l 19 Hacer del conocimiento de la instancia compelente la probable responsabilidad por el incumplimiento

]‘ de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables.

{20 Garantizar que las solicitudes se turnen a todas las areas competentes que cuenten con la informacion
_] o deban tenerla de acuerdo con sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen
una busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada.

— e

21 Promover la capacilacion y aclualizacion en materia de transparencia, acceso a la informacion,
accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos los integrantes del sujeto obligado.

22 Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la proteccion de dalos personales.

23 Adoptar los procedimientos adecuados para dar tramite a las solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales, y en su caso, para la transmision de los mismos,
debiendo capacitar a los integrantes del Sujeto Obligado encargados de su atencion y seguimiento.

24 Coordinar y supervisar la adopcion de las medidas de seguridad de los Sistemas de Datos Personales |
de acuerdo con la normaliva vigente.

i
N

V1.2 Auxiliar administrativo

q Auxiliar administrativo " Auxiliar

Tilular de la Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacion

%
d

dac N Unidad de Transparenclay Acceso a la Informacion Publica
pLis

!
{
- S——
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' Conocimientos

Administracion publica, conocimiento materia de Transparencia, Acceso a la
informacion Publica y proteccion de datos personales a nivel Federal, Estatal y

Municipal, consultoria juridica, Conocimiento en la paqueteria de Office y Labores
administrativas.

Habilidades

Trabajo bajo presion, responsabilidad, proactividad, honestidad, ética profesional,
facilidad de expresion verbal y ética.

Laborales y Tecnicas . ) Condﬁﬁfuales

1 Capacidad de andlisis y sintesis. 1 [Trabajo en equipo.

‘27 Capacidad barfafé_rganiz; y‘ﬁlTorizaFéctivida'dfes' 2 |Atencion aldetale.
3 Destreza en informatica, 3 |Facilidad de palabra.

4 Capacidad de redaccion de documentos. 4 Orientado al cumplimiento de metas.

|

P

[ 1 I Atencion a los ciudadanos con respeto y 6alidez humana.

| 2

[

Recabar y publicar, difundir y actualizar las obli
las éreas la actualicen periédicamente, conforme la normalividad aplicable.

gaciones de transparencia, propiciar y asesorar a

'3 [ Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de acoasq
obligado.

. . O Ry oy
a la informacion presentadas al sujeto

4 Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elabor
sobre su derecho para interponer el recurso de revisio

tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso alainformaciony, en su Caso, orientarlos
gobre loe sujelos obligados competentes conforme ala normatividad aplicable.

acion de las solicitudes de acceso, asi comg |
N, modo y plazo para hacerlo y en los demas
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7 r Efectuar las notificaciones correspondientes. [
I Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad. (

=\

|

—

y |

8
| ) L e
— TR 7
9 Levar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de reproduccion
envio. : f
ersiones !

publicas correspondientes.

Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como |a
organizacion de archivos del sujeto obligado.
y lineamientos en materia de informacion reservada y

[ | -
10 / Contribuir con las unidades responsables de la informacion en la elaboracion de las v |
11 /

12 Supervisar el cumplimiento de criterios

' confidencial.

13 Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de atencion a solicitudes de
acceso y de publicacion de informacion, en términos de lo que disponga la Ley General y los
lineamientos que emita el Sistema Nacional.

' 14 i Desempenar las funciones y comisiones que e! fitular de la Unidad de Transparencia le designe.

|

’. 15 ] Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

16 | Garantizar que las solicitudes se turnen a todas las areas compelentes que cuenten con la

f informacion o deban tenerla de acuerdo con sus facultades, competencias y funciones, con el objeto ﬁ
| de que realicen una busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada.

18 Coordinar y supervisar la adopcién de las medidas de seguridad de los Sistemas de Datos
Personales de acuerdo con la normativa vigente.

19 [ Apoyar en actividades de logistica,

[’ o .
;’ 20 ] Apoyar en actividades de archivo de documentos, =~ —————— W

21 Apoyar en la elaboracion de oficios ¥ requerimientos.
¥ ] Apoyar en la planeacion de_‘
23

Apoyar de manera general en |as aclvidades def argg -
A
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