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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cardcter
obligatorio, ufilizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Adminisirativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en ia Admxms’rro'uon
PUblica Municipal. Por tanto, el comrecto desempefio de las c:chvgdcde's de
los servidores puUblicos conlleva a la actualizacién de las o’mbuqon"ns Y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el

Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamienio| de
Tehuacdn, para la mejor distribucidn y el desarrollo de sus funciones podran
conferir sus afribuciones y procedimienios delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio direcio
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y
las demds disposiciones legales aplicables. '

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn llf de la Consiitucion Politica del
Estado Libre y Soberanc de Puebla; 78 fraccidn IV, 80, 84 y 169, fraccion IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Admmls’rrolaon
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, il y Ili de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Esfado de Pu:ebla
respeciivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra faculjado
para llevar a cabo la elaboracién y actudlizacidén de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracién PGblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamenio Interior de la
Administracidn PuUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla) en
el Periddico Oficial del Estado, se rediliza la actualizacidn de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacidon en su calidad de instrumento administrativo,
fiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y confrolar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores puUblicos, para una mejor administracién en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesion,  objefivos  del  puesto, conocimientos generales v
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demostrar la rendicién de cuentas transparente y eficaz, v
el éptimo desemperio de las Unidades Administrafivas que integran la
Administracién Publica Municipal, a través de la descripcidon detallada de
estructuras organicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios puUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientandolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas gue han
surgido en materia de fiscalizacidn, rendicién de cuentas, fransparencia y
buen gobiemo, por mencionar algunas, permitiéndole asf su desarrollo
laboral de una manera mds eficaz y eficiente en cada drea de frabajo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accién establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Garantizar el derecho de acgeso a la informacidn piblica y la protecci

on

de los datos personales, vigilando el cumplimienio de la ley por parte de las
sreas del Sujeto Obligado, asi como atender los requerimienios del Instifuto

de Transparencia y Acceso a la informacion Plblica y Proteccion de D
personales del Estado de Puebla. '

Vision

otos

Fomentar un gobiemo abierto y fransparente poniendo la informacion af
alcance de las y los tehuacaneros, con la finalidad de generar confiahza,

asi como Ila rendicidn de cuentas, v que la ciudadania pueda i
decisiones informadas.

Valores
Los valores insfitucionales que promueve esta administracion son:

+ Valor pubhco Entendido como el valor que las y los cludadanos

a los bienes y servicios que son recibidos’ por el Estado’ desd
safisfaccion de las necesidades bcmcos y SuU promOClon d
sostenibilidad.

« Transparencia: Enfendida como el mecanismo a través del cu

inar

dan
e la
= la

al el

Estado incrementa la eficiencia de la gestién publica dotando de

informacién a la ciudadania sobre su actuar.

« FEficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero d Ias personas.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn pUdplica

promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todc
pErsonas. ‘

1S Qs
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e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracidn y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo gue e comresponde.

» Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y fodos sin afectar el de ofra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

» Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia 'Linea de Accidn

LA1.2.1. {ODS 16.3,16.5, 17.19) |
Mantener I informacidn
actualizada en la Plataforina
Nacional de Transparencia,

LA1.23. [ODS 16.3, 16.5, 17]19)
Atender las  solicitudes |
elaboradas  por la o | e
ciudadano en maiera |de |
tfransparencia.

LAT.2.4. (ODS 16.3, 16.5, 17119)
Fomeniar la Transparencia y €l
Acceso a la Informacion.

Esirategia 1.2  Implementar
buenas praclicas para un
gobiermo abierto

5. Gobiemo
innovador
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MARCO JURIDICO

Federal

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (Diario
Oficial de la Federacion 05/02/1917) Ultima reforma [06/06/2023).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informgcién Publica.
Publicado (Diario Oficial de la Federacién 04/05/2015) Ultima reforma
(20/05/2021).

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados. Publicado (Diario Oficial de la Federacién 24/01/2017) Ultima

reforma (26/01/2017).

Ley General de Archivos. Publicado (Diario Oficial de la Federacion
15/06/2018) Ultima reforma (19/01/2023).

Ley General de Responsobiiidodes!Adminis’rroﬁvos. Publicado (Diario
Oficial de la Federacion 18/07/2016) Uttima reforma {12/04/2019).

Ley General del Sisterna Nacional Anticorupcién. Publicado {Diario Oficial
de la Federacién 18/07/2016) Ultima reforma (20/05/2021).

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccidn 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 v en la Plataforma
Nacional de Transparencia. Publicado (Diario Oficial de la Federacidn
04/05/2016) Ultima reforma {26/04/2023).

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de
la Informacién, asi como para la Elaboracién de Versiones PUblicas.
Publicado (Diario Oficial de la Federacién 15/04/2016) Uitima reforma

(18/11/2022).

Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917) Ultima reforma

(31/07/2023).
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e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Pueblo.
Publicade {Periédico Oficial del Estado de Puebla 09/08/2004) Ultima
reforma (29/12/2017).

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado| de
Puebla. Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 29/06/1 ©84)
Ultima reforma (29/12/2017). _

s Leyde Transparencia y Acceso ala Informacion PUblica del Estado de
Puebla. Publicado [Periédico Oficial del Estado de Puebla 04/05/2016)
Uttima reforma (10/04/2023).

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicado ({26/07/2017) Ottima
reforma (30/08/2017}.

e Ley Orgdnica Municipal. Publicado (Periddico Oficial dei Esfado de
Pueblo 23/03/2001) Ultima reforma (07/08/2023}.

e leyde Archlvos del Estado de Puebla. Publicado (Periédico Oficial del
Estado de Puebla 13/09/2013) Ultima reforma. {19/10/13).

e Lineamientos Generales en Materia de Profeccién de Datos
Personales en Posesion de SU]e‘l'OS Obligados del Estado de Puebla.
Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 19/06/.’2018)

Municipal

e Reglamento Inierior de la - Administracién Pablica Mumcnpci del
Municipico de Tehuacdn, Puebla. Publicado: (Periddico Ofc:lci del
Estado de Puebla 12/05/2023) -

« Reglamento de Tronsparencxo y Acceso a [o !nformocuon Publlca del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 28/07/2006).

« Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.
(Uttima actualizacién 14/03/2024). - |
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e Coddigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Ultima actualizacion 14/03/2024).

“El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo
gue puede existir normatividad complementaria aplicable™.
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GLOSARIO

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrativas: Direcciones de drea, Coordinaciones,. Jefaturas

de Departamento o Unidades Homologas, que conformania Administra
PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn.

Unidad de Transparencia: Unidad -de Transparencia y Acceso d

Informacién Publica del H. Ayuntamiento del Municipic de Tehuacdn.

Comité de Transparencia: Organo colegiodo que refiere la Ley
Transparencia y Acceso d la informacién Publica del Estado de Puebla.

C.1.: Refiere al Comité de Transparencida.
PNT: Refiere a la Plataforma Nacional de Transparencia.

Denunciante: Cualquier persona que denuncia anfe el Instituto

Transparencia la falta de publicacion de las obligaciones de transparen

Solicitud: Peticidon realizada al Sujeto Obligado en las modalida

establecidas por ia Ley aplicable.

Solicitante: Toda persona que requiere a los sujetos obligados informacic

Recurso de revisién: Medio de defensa por medio del cual el solicitante
informacion puede impugnar la respuesta o falta de respuesta por parte

la autoridad.

Competencia: Complejo de funciones atribuido a un érgane, dependet)
funcionario o incluso @ una secretaria administrativa, que se encue

dentro del dmbito del servicio publico.

NOTA: Toda referencia o menc:lon

senalados en el presente mcmucl debercm ser interpretados -en ser
igudlitario respectio al género.

C
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mcluyendo los cargos y puestos

tido
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Analista Juridico

Auxiliar - Solicitudes/PNT

Auxiliar — Administrativo
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Unidad de Transparenna

Nombre del Puesto

Titular de la Unidad de Transparencia

Unidad Adminisirafiva

Presidencia
Municipal

-Areq vge_ L
Adscrlpcwn

Trohsporent:io

Superior Jerérquico de
la Unidad Adscrita

Presidente Municipa!

Personal a cargo

Anclfé’fc Juridico -
Auxiliar - Solicitudes/PNT
Auxiliar - Administrativo

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior

Profesion/Especialidad

Ciencias sociales y administrativas

Derecho

Administracién pUblica

—

O.bjeﬁvos del Puésto

1

Garantizar y promover el derecho de acceso. A la
informacién plblica y proteccién de datos personales.

25%

Asegurar que todas las solicitudes de acceso a d
informacion publica y de derechos de acceso, reclificacion
cancelacién  y/u oposicibn que competan al H.
Ayuntamiento, obtengan una respues’ro por parfe de las
unldades adminisirativas que conformon alsujeto obligado.

25%

Generc}r una culiura de Trcnqurenc_:tq con las distintas
Unidades Administrafivas del H. Ayu ntamiento.

25%

Garantizar el cumplimiento efectivo de fodos lcs
requerimientos solicitados por el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion POblica y Proteccidon de Datos
Personales del Estado de Puebla.

25%

- 13
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Conocimientos Generales del Puesto

] Administracién PUblica : 5 Gobierno Abierto

5 Derecho de Acceso ala 4 Sistema Nacional
Informacion Anticorrupcién
Cumplimiento de Obligaciones Tratamiento Archivistico,

3 . 7 . .
de Transparencia Sistema de Archivo
Proteccion de Datos Personales

4 en Posesidon de Sujetos
Obligados

Responsabilidades y Funciones

Coordinary dirigir las acciones de la Unidad de Transparencia medianie
I | la vigilancia continua del cumplimiento a las atribuciones de
fransparencia establecidas mediante ley.

Garantizar y supervisar que las Unidades Administrativas responsables
2 1 de generar y/o resguardar informacién remitan respuesia a las
Solicitudes de forma oportuna a la Unidad de Transparencia.

Observar y verificar que las soliciiudes se afiendan v se respondan de
manera pertinente conforme o la informacién que las Unidades
Administrativas generan y/o resguardan y que remiten a la Unidad de
Transparencia para otorgar respuesta al solicifante.

Vigilar y supervisar que la informacién publicada por las Unidades
Administrativas en la Plataforma Nacional de Transparencia y el sitio
web del Ayuntamiento del apartado de Transparencia se mantenga
actualizada.

Reunir y asesorar a los Enlaces de Transparencia designados en las
Unidades Administrativas © dependencias v instancias de la
administracidon  municipal ceniralizada y desconcentrada del H.
Ayuntamiento de Tehuacdan.
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3
i

tnidad de Transparen

cia

Asesorar al Comité de Transparencia en los temas del drea de su

competencia.

Participar en los sesiones ordinarias y/o e)droordlnanos del Comite,

previa invitacion.

Sohcn‘dr en los casos gue sea necesario, a la Contraloria MUF\ICIpCl], o]
emisién de medidas de apremio o su ejecucion por incumplimienio de
obllgac:iones en el rubro de ’rransporencw y acceso a la informacién.

Consultar y atender Ios nohﬂcacuones y requerimientos del Sistema de
Comunicacién con Sujetos Obligados de la Plaiaforma Nocional de
Transparencia, del Sistema de Intranet de Comunicacién con Sujetos
Obligados y de Ia pdgina oficial del Instituto de Tronspcrenc:lc Acceso |
a la informacién PUblica y Proteccién de Datos Personales del Estado

de Puebla.

10

Asegurar la proteccidon de los datos personc:les en su posemon ¢
niveles de seguridad adecuados previstos por la normatil
aplicable.

on los
vidad

11

Reportar al Instituto de Tronsporenc:lo Ac:ceso a Io Enformoc:ron Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla, sobre las
acciones de implementacion de la normatividad en la materia, En los

términos que ésta determine.,

12

Atender Ios requenmien’fos obsewacnones recomendoc&ones y Cf

iterios

que. en materia de Tronspc:renczo y acceso a la mformoaon rethe el

Instifuic de Trcmspc:renr:]o Acceso a la Infermacién - PObj

ca y

Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla y/o autoridad

compe’ren’re

13

Cumphr las resoluuones y recomendcc1ones del Instituto d?ei

Transparencia, Acceso a la Informacion PUblica y Profeccién de
Personales del Estado de Puebla.

Datos |

14

Dirigir odmm&s’rrcmvomenfe lcx oficina ¢ sy corgo pcro mejo
desempeno del Grec medion*(e esquemcns de ’rrobcuo

rar el |

15

Suscribir las actas de b_usqu_edo de informacion y declaracién de

inexistencia de informacién que elaboren las dreas competentes.

15
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Documentar todo acto que derive del gjercicio de sus afiibuciones y

16 que por ley deba quedar asentado en algun registro.
Reportar al Instifuto de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica

17 1Y Proteccidén de Datos Personales del Estado de Puebla sobre las
acciones de implementaciéon de la normatividad en la materia, en los
términos que ésta determine.

18 Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o

confidencial.

Establecer los procedimientos necesarios para la clasificacion de la
informacion de acuerdo con las disposiciones de la Ley de
19 | Transparencic y Acceso a la Informacidén Pdblica del Estado de Puebla
y elaborar regisfro de expedientes que contienen informacién
clasificada como reservada o confidencial.

Informar a su superior jerdrquiceo de las actividades realizadas dentro de

20 la Unidad de Transparencia, cuando éste asi lo requiera.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico y la normativa
aplicable.
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) Unidad de Transparem"la

Nombre del Puesto Analista Juridico

Unidad Adminisirativa

U-ni'ddd“dre | Areade Unidad de

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Titular de la Unidad de Transparencia

| Transparencia | Adseripcién | Transparencia

Personal

cargo N/A .

Nivel de Escolaridad Educacidn Superior

Profesion/Especialidad Ciencias sociales Y odmlnls’rrohvos

Derecho

Adm[nlsTrGCIon publlco

Objetivos del Puesio

Asegurar Ic1 en’rrego dei informe con Jushﬁcccmn en materia

i de Recursos de Revision y Denuncias a la cxu’rondctd 50%
competente.

Garantizar la continua asesoriac de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla,

2 . . .l . L. 50%
en materia de clasificacidon y desclasificacion de 1o
informacion.

Conocimientos Generales del Puesio

Proteccién de Datos
1 Administracion Pdblica 4 Personales en Posesion

de Sujetos Obligados

5 Derecho de Acceso a la 5 Sistema Nacional
- informacién Anticomupcion
3 Cumplimiento de Obligaciones

de Transparencia

17
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Responsabilidades y Funciones

Elaborar el informe con justificacion cuando un solicitante
inferponga Recurso de Revisidon en materia de Solicitudes.

Elaborar el informe con Justificacién cuando se frafe de denuncias
en maferia de Obligaciones.

Asesorar a los enlaces de fransparencia de las Unidades
3 Administrativas a realizar las pruebas de dano y determinaciones
en maieria de clasificacion y desclasificacion de la informacidn.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico vy la normativa
aplicable.

18
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Unidad de Transparenma

Nombre del Puesto

Auxiliar - Solicitudes/PNT -

Unida d_ Administrafiva

Unidad de
Transparencia

Area de
Adscripcion

Presidencia
Municipal |

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Titular de la Unidad de Transparencia

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaﬁdad

Educacién Media Superior o Carrera Técnica

Profesién/Especialidad .
sociales.

Estudios en derecho, administracién o ciencias

Objetivos del Puesto

Asegurar la asesoria relativa al Derecho de Acceso ala
1 Informacién Pdblica v la Proteccidn de Datos Personales a 25%
guienes lo requieran.
2 Garantizar el correcto andlisis de cada solicitud recibida. 25%
3 Eficientizar los proyectos de respuesta de cada solicitud 59
propuestos al Titular de la Unidad de Transparencia. °
Garantizar el cumplimiento de las Obligaciones en materia
4 en la Plataforma Nacional de Transparencia estipuladas en | 25%
la Ley.
Conocimientos Generales del Puesto
Proteccion de Datos
1 Administracién PUblica 3 Personales en Posesion
de Sujetos Obligados
5 Derecho _c;ie Acceso ala 4 Gobiemo Abierto
Informacién

19
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Cumplimiento de Obligaciones
de Transparencia

Responsabilidades y Funciones

Elaborar y remitir el acuerdo de inicio y conclusidon de los expedientes
correspondientes a las solicitudes cada que se dé fradmite a una solicitud.

Integrar la informacion documental correspondiente a cada expediente
desde su radicacidén hasta su conclusidén.

Revisar la informacion que las Unidades Administrativas remitan para la
3 | elaboracién de la respuesta al solicitante de informacién con el fin de
prevenir incongruencias.

Elaborar oficios y/o memordndums, recordatorios y apercibimientos a Ias
4 | dreas omisas en respuestas a las solicitudes conforme lo indique el Titular
de la Unidad de Transparencia.

Elaborar proyecto de respuesta con la informacién recabada v furnarla
al Titular de la Unidad para su revisidn y observaciones a que haya lugar.

Verificar y prever que la informacidén publicada en la Plataforma
6 | Nacional de Transparencia se realice conforme a la Ley de la materia y
conforme a los lineamientos técnicos establecidos para el caso.

Elaborar las Cédulas de Revisidon comrespondiente a la informacién
/| publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia de forma
frimestrail.

Atender a los Enlaces de Transparencia y realizar en conjunto Ia
verificacion de la informacion publicada y en los casos procedentes

8 i . - .
reportar al Titular de la Unidad para que se suscriba la Cédula de
Revision correspondiente.

o Las demas que le confiera su superior jerdrquico y la normativa

aplicable,

20
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1 Unidad de Transparencia

Nombre dei Puesio

Auxiliar - Administrativo:

Unidad Adminisirativa

Unidad de Areade | Presidencia
Transparencia Adscripcién | Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Titular de la Unidad de Transparencia

Personal ¢ cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Educaciéon Media Superior o Carrera Técnicd

Profesién/Especialidad

Estudios en derecho o administracion. -

Ob]e’nvos del Puesto

1

Garantizar gue lg informacién que requrero el Titular de Iq
Unidad de Transparencia esté disponible.

ik

25%

de Tehuacdn.

Asegurar el cotrecto control de"fodd la ccrreSpondenc:ic:
2 recibida y enviada a las disfintas dreds del H. Ayun’rcmlen’ro

50%.

Actualizar o ogéhdc de acfividades a realizar por parte de
3 la Unidad de Transparencia con la finalidad de asegurar el
cumplimienio de las metas y objetivos.de la Unidad.

25%

Conocimientos Generales del Puesto

! Trata miento Archivistico,

1 | Manejo de pq-qugignq@fﬂce. . 4_: a S-E_Sfre ma de Archivo
Manejo odecuado de - Rted_cc_qon Qe .
2 5 | comrespondencia
documentos. S A
: I Géneral.

Agenda.

‘Manejo y organizacién de

21
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Responsabilidades y Funciones

Regisfrar y organizar correspondencia interna y externa en la base de
datos asignada.

Integrar y archivar los expedientes que se formen adicionales a las
2 | solicitudes de informacidn, recursos de revision, verificacidn de
cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia y denuncias.

Registrar las actividades a realizar en la agenda de actividades del drea

3 diariamente.

4 Registrar y ubicar el archivo de frdmite y de concentracion de la Unidad
de Transparencia, conforme a Ia normativa aplicable.

5 Documentar el archivo de concentracidn que se envia a la Direccién de
Archivo del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, para su resguardo.

6 Mantener actualizado el inventario de Bienes Muebles designados a la

Unidad de Transparencia.

Redlizar las gestiones correspondientes a la requisicion, cotlizacion y
7 | comprobacion de adquisicidn de maieriales, herramientas y/o servicios
requeridos para el buen desarroilo de la Unidad de Transparencia.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico y la normativa
aplicabie.
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