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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion constituye un instrumento administrativo del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, cuyo propésito es establecer de manera clara, ordenada y
sistematica la estructura organica, funciones, responsabilidades y lineas de autoridad de la Unidad de
Transparencia, a fin de garantizar el cumplimiento eficaz de sus atribuciones.

Este documento permite ejercer las responsabilidades de la Unidad de Transparencia con objetividad,
imparcialidad y apego a la normatividad vigente, alineando su actuacion a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, asi como a los principios de
legalidad, disciplina, eficiencia, honestidad, transparencia y rendicion de cuentas.

Asimismo, el presente Manual integra la misién y vision institucionales, las cuales orientan el actuar
de la Unidad de Transparencia hacia el uso adecuado de los recursos publicos, el fortalecimiento de
la gestion publica y la consolidacion de un gobierno abierto y cercano a la ciudadania.

Es importante sefialar que toda referencia al género masculino en el presente documento se entendera
también aplicable al género femenino, salvo disposicion expresa en contrario.

El contenido de este Manual es responsabilidad de la Unidad de Transparencia, por lo que su
actualizacion debera realizarse de manera periédica, conforme a las modificaciones en la normatividad

aplicable o a las necesidades operativas que se presenten.
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2.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la organizacion, funcionamiento, atribuciones y responsabilidades de la Unidad de
Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, mediante la definicion de su
estructura organica y funciones, con el propdsito de fortalecer la eficiencia administrativa, asegurar el
cumplimiento de la normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales, asi como contribuir a la rendicién de cuentas y al ejercicio de un

gobierno abierto.
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3.- MARCO NORMATIVO

El actuar de la Unidad de Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan se
encuentra sustentado en el siguiente marco juridico, el cual regula el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion publica, la proteccion de datos personales, la gestion documental y la rendicion de

cuentas en los distintos 6rdenes de gobierno:

MARCO JURIDICO FEDERAL
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
« Ley General de Archivos.

MARCO JURIDICO ESTATAL

» Ley de 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.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
« Bando Municipal de Pahuatlan, Puebla

« Plan Municipal de Desarrollo, 2024-2027
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4.- MISION

Garantizar a la ciudadania el derecho humano de acceso a la informacién publica mediante la
recepcion, gestion, difusion y entrega oportuna de la informacién generada por el Sujeto Obligado,
asegurando su veracidad, integridad y accesibilidad; asi como promover el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia y la adecuada proteccion de los datos personales, fortaleciendo la

confianza de la sociedad en la administracién publica municipal.

5.- VISION

Ser una Unidad Administrativa eficiente, innovadora y especializada en materia de acceso a la
informacion publica, proteccion de datos personales y rendicion de cuentas, que, mediante la
coordinacion efectiva con las distintas areas del Ayuntamiento, garantice informaciéon oportuna,
confiable y de calidad, consolidandose como un referente de transparencia y buen gobierno en el

ambito municipal.
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

NO. UNIDAD DE TRANSPARENCIA NO, DE PLAZAS

1 Titular de la Unidad de Transparencia 1

7.- ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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8.- DESCRIPCIONES DE PUESTO

Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Transparencia
Numero de plazas 1

Nombre de la Dependencia Unidad de Transparencia

A quién reporta Presidente Municipal

Especificaciones del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Areas Econémico Administrativa

Conocimientos e Administracion Pablica Municipal
Marco juridico aplicable en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales

o Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Puebla

o Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados

e Funcionamiento de la Plataforma Nacional de
Transparencia (SISAI, SICOM, SIPOT y SISEM)

Experiencia Laboral ¢ Minimo 6 meses en areas relacionadas con la
administracion publica, transparencia, acceso a la
informacién o funciones administrativas afines.

Habilidades Anélisis y sintesis

Planeacion y organizacion
Comunicacion efectiva
Negociacion y manejo de conflictos
Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Liderazgo

Orientacion a resultados
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.
VL.
VIIL.

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Fungir como vinculo entre las personas solicitantes y el sujeto obligado.

Recibir, registrar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion hasta
su debida conclusion.

Asesorar y orientar a la ciudadania en la elaboracion de solicitudes y en el ejercicio de su
derecho de acceso a la informacion.

Gestionar la integracion de la informacién con las unidades administrativas competentes.
Efectuar las notificaciones correspondientes conforme a la normatividad aplicable.

Llevar un registro actualizado de solicitudes, respuestas, costos y resultados.

Recabar, publicar, actualizar y verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.
Coordinar la carga de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Promover la actualizacién periédica de la informacion por parte de las areas responsables.
Impulsar politicas de transparencia proactiva y accesibilidad de la informacion.

Coordinar la elaboracion de versiones publicas de documentos.

Fungir como enlace entre el Ayuntamiento y el Organo Desconcentrado “Transparencia para
Puebla y sus Municipios”

Representar al sujeto obligado en la atencion de recursos de revision.

Rendir informes y dar cumplimiento a los requerimientos de las autoridades competentes.
Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por el Organo Desconcentrado “Transparencia
para Puebla y sus Municipios”

Informar a la autoridad competente sobre posibles incumplimientos en materia de
transparencia.

Proponer al Comité de Transparencia procedimientos internos que fortalezcan la eficiencia en
la gestion de solicitudes.

Proponer la designacion de personal habilitado para la atencion de solicitudes.

Participar en la elaboracién de criterios y mecanismos de mejora continua.

Suscribir las declaraciones de inexistencia de informacion conforme a la normatividad

aplicable.
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XXI.
XXIL.
XXIII.

XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVIL.
XXVIIL.
XXIX.

XXXI.

Garantizar la proteccién de datos personales conforme a la normatividad aplicable.
Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO.

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales se entreguen Gnicamente a
su titular o representante legal.

Informar sobre costos de reproduccion y envio de datos personales.

Asesorar a las areas administrativas en materia de proteccion de datos personales.
Implementar mecanismos de evaluacion en la atencion de solicitudes de datos personales.
Supervisar la organizacién, clasificacion y conservacion de los archivos administrativos.
Verificar el cumplimiento de criterios en materia de informacion reservada y confidencial.
Administrar las claves y accesos a los sistemas electronicos de transparencia.

Fomentar la cultura de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales al interior del Ayuntamiento.

Salvaguardar la confidencialidad de la informacién

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

11



Y ey =

9.- GLOSARIO

e Acceso a la Informacion Publica:
Derecho humano que tiene toda persona para solicitar, investigar y recibir informacion
generada, administrada o en posesién de los sujetos obligados.

e Datos Personales:
Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o identificable.

e Derechos ARCO:
Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion que tiene toda persona sobre
sus datos personales.

e Gestion Documental:
Conjunto de procesos para la organizacion, control, conservacion y disposicion de
documentos.

e Gobierno Abierto:
Modelo de gestion que promueve la transparencia, la participacion ciudadana y la rendicion
de cuentas.

e Informacion Pablica:
Toda informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion del
Ayuntamiento.

¢ Informacion Confidencial:
Aquella que contiene datos personales y cuya difusion requiere el consentimiento del titular.

e Informacion Reservada:
Informacion que, por disposicion legal, puede ser temporalmente restringida por razones de
interés publico.

e Normatividad Aplicable:
Conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos y disposiciones que regulan la actuacion de la
Unidad de Transparencia.
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Obligaciones de Transparencia:

Informacion que los sujetos obligados deben publicar y actualizar de manera periédica en
medios oficiales.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT):

Sistema electronico mediante el cual se gestionan solicitudes de informacién y se publican
obligaciones de transparencia.

Proteccion de Datos Personales:

Conjunto de medidas y acciones para garantizar la privacidad y el adecuado tratamiento de
los datos personales.

Rendicién de Cuentas:

Obligacion de las autoridades de informar, justificar y responsabilizarse por sus actos ante la
ciudadania.

Solicitante:

Persona que ejerce su derecho de acceso a la informacién publica o de proteccion de datos
personales.

Sujeto Obligado:

Aquel que recibe y ejerce recursos publicos o realiza actos de autoridad

Unidad de Transparencia:

Area responsable de recibir, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacién publica y de proteccion de datos personales, asi como de supervisar el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.
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10.- DIRECTORIO

UNIDAD
CORREO :
ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL TITULAR ELECTRONICO TELEFONO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
LEANDRO VALLE NO. 1
PALACIO MUNICIPAL, L.C.E NORMA EDITH LUNA transparenm_apahuatlan@
SANCHEZ gmail.com 776 75 20 505
PRIMER PISO;
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