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1.- Introduccién

El manual de organizacion tiene como principal eje, el informar, estructurar, sistematizar y
delimitar de manera ordenada las funciones generales y especificas que desempefian
cada uno de los integrantes que conforman la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales. Por ello, dichas funciones se
realizaran de manera precisada y regulada por el presente manual, logrando asi,
mediante su adecuada implementacién a la correspondencia funcional entre puestos y
estructura de esta area, sobre todo, apoyara a establecer y fijar aquellas metas, planes,
propositos y objetivos.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la

Unidad de Transparencia:

Ambito Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Lineamientos Generales en materia de Clasificacién y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

* Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién
de la informacion.

e Lineamientos para la Implementacién y Operacion de la Platafor )
Transparencia

e Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacién de Inforrfacion de Interés
Publico y para la Emision y Evaluacién de Politicas de Transparencia

e Lineamientos para la Substanciacion de los Recursos de Revision.

Ambito Estatal

 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala:

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

Estado de Tlaxcala.

Nacional \de
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3.- Atribuciones

Cumplir con los requerimientos, observaciones y recomendaciones emitidas por el
Instituto de Transparencia y el Sistema Nacional en relacién con la transparencia y el
acceso a la informacion.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Informar a la autoridad correspondiente cuando se detecte un posible incumplimiento
de las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia u otras normas aplicables.
Convocar y realizar las actas del Comité de Transparencia

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a
la normatividad aplicable.

Garantizar la observancia de los principios de proteccion de datos personales.

4.-Funciones

Las funciones que se desarrollan en esta Unidad a nivel jerarquico son:
Mando Superior

Recabar y difundir la informacién correspondiente a las Obligaciones de Transparencia
del articulo 63 y 64 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tlaxcala.

Asegurar que las solicitudes de informacion sean enviadas a todas las areas
responsables que posean o deban poseer la informacion, para que efectien una
busqueda completa y adecuada.

Entregar informe de las actividades y temas de relevancia de la Unidad al Comité de
Transparencia.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados,
costos de reproduccion y envio.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Proteger los datos personales en posesion del H. Ayuntamiento, con la finalidad de
regular su debido tratamiento.
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5.- Estructura Organica de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Puablica y Proteccion de Datos Personales

1. Secretario del H. Ayuntamiento
1.2. Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y
Proteccion de Datos Personales y Proteccion de Datos Personales

6.- Organigrama de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales

 Secretario del

~ Ayuntamiento

Acceso a la Informacién
—{ Publica y Proteccién de Datos
. Personales y Proteccion de |
Datos Personales |

|
i " Unidad de Transparencia y ‘,
f

7.- Objetivo General

Garantizar una adecuada y oportuna rendicién de cuentas de los sujetos obli
través de la generacion y publicacién de informacién sobre el ejercicio de los rec
publicos de manera completa, veraz, oportuna y comprensible; asi como estable€er |a
bases minimas y condiciones homogéneas que regiran el tratamiento de los datos
personales y el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y
oposicién, mediante procedimientos sencillos y expeditos.
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8.- Descripcion y perfil del puesto

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Funcion Genérica

- Coordinar y garantizar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, mediante la gestion
eficiente de las solicitudes, la difusién de las obligaciones de transparencia, y la
implementacion de mecanismos que promuevan la accesibilidad, la rendicion de cuentas y
la cultura de la transparencia en el sujeto obligado.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal
Supervisa a:
Internas ascendentes: Secretario del H. Ayuntamiento
Interna Horizontal: Direcciones Administrativas del H.
Ayuntamiento

Internas descendentes:

Externas: Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de
Tlaxcala (IAIP Tlaxcala)

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales

Adscripcion:
| Secretario del H. Ayuntamiento |

Nimero de personas en el Puesto:

L1 |
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Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

e Legislacién en materia de transparencia y acceso a la informacion publica (Ley
General y leyes locales).

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

Politicas publicas de gobierno abierto.

Metodologia de atencién a solicitudes de acceso a la informacion.

Elaboracion de informes de transparencia y cumplimiento.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

1 Afio, en funciones relacionadas en atencién ciudadana o normatividad gubernamental.

Habilidades:

Redaccion clara, técnica y precisa.

Etica publica y manejo responsable de informacion.
Organizacién y seguimiento de procesos administrativos.
Organizacién y gestion del tiempo.

Orientacién al cumplimiento de objetivos.

Comunicacion efectiva oral y escrita.

Trabajo en equipo y liderazgo colaborativo.

Uso de herramientas tecnolégicas basicas (correo electrém Excel,
PNT).
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9.- Definicion de términos

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocion del desarrollo.

Direccién. - Area de la Administracién Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacién directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la divisién de funciones, la interrelaciéon y coordinacién que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

Comité de Transparencia. - Organo colegiado encargado de supervisar, vigilar y
coordinar los procedimientos derivados del cumplimiento de las disposiciones de las leyes
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General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
ordenamientos derivados de éstas.

Solicitud de informacién. - Escrito que las personas presentan ante la Unidad de
Transparencia, a través del cual pueden requerir el acceso a informacion publica que se
encuentra en documentos que generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven en

sus archivos.

PNT.- Plataforma Nacional de Transparencia

IAIP TLAXCALA. - Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Tlaxcala.
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