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INTRODUCCION

El acceso a la informacién publica es un derecho humano garantizado en el articulo 6° apartado A,
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual establece que “Toda persona,
sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, tendra acceso gratuito a la
informacion publica, a sus datos personales o a la rectificacion de éstos”, ello quiere decir, que
toda la informacién en posesién de los entes publicos gubernamentales, que sea recabada,
generada y es totalmente publica.

MARCO LEGAL

FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
e Ley General de Responsabilidades Administrativas

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y
Estandarizacién de la Informacién de las obligaciones

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la
Informacion

e Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacién de Informacidn de Interés
Publico

e Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que
permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos personales

e Ley General de Archivo
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ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

MUNICIPAL

e Ley Orgdnica Municipal

e Ley de Ingresos Municipal

e Cadigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

Garantizar el derecho al acceso a la informacion publica, cuidando y salvaguardando la
informacién confidencial y protegiendo los datos personales de los servidores publicos en poder
de los sujetos obligados, ademas de facilitar un libre acceso a la informacién.

VISION

Ser una Direccién efectiva en la promocién de la transparencia y aplicacion de la ley. En base a
la normatividad aplicable, caminar hacia una cultura de transparencia que abarque todas las
areas del Ayuntamiento y que genere de una forma libre y transparente la informacion a quien
lo requiera en cualquier medio que se encuentre; garantizando asi el derecho de acceso a la
informacién.

VALORES

Honestidad
Integridad

Honradez

e Confidencialidad
e Transparencia

e Trabajo en Equipo
e Profesionalismo
e Respeto
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DIRECCION DE TRANSPARENCIA

NO. DE
PLAZAS

Directora de Transparencia

1

ORGANIGRAMA

Presidente

Municipal

Directora de
Transparencia
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FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO Directora de Transparencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la dependencia H. AYUNTAMIENTO DE XIUTETELCO PUEBLA
Area de adscripcion DIRECCION DE TRANSPARENCIA
A quien reporta PRESIDENTE MUNICIPAL

N/A

A quien supervisa

Relaciones con otras areas

e Internas: e Externas:

Presidente Municipal y areas
administrativas

Descripcién Especifica de Funciones

La Direccion de Transparencia del H. Ayuntamiento de Xiutetelco
administracion 2021-2024 es la instancia administrativa facultada para la
recepciéon de las peticiones, actualizaciones y propagacién de la informacién
publica de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla la cual tendrd las siguientes
atribuciones:

I. Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;

. Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia;

lIl. Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia
referidas en la presente Ley y propiciar que las areas la actualicen
periddicamente, conforme la normatividad aplicable

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

V. Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracidn de las
solicitudes de acceso, asi como sobre su derecho para interponer el recurso de
revision, modo y plazo para hacerlo y en los demds tramites para el efectivo
ejercicio de su derecho de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;
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VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la atencion y gestién de las solicitudes de
acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable.

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacion;

VIII. Efectuar las notificaciones correspondientes;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando
su accesibilidad;

X. Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados,
costos de reproduccién y envio;

XI. Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de
informacién confidencial, los datos personales se entreguen sdlo a su titular o
en términos de la legislacion aplicable;

XIl. Contribuir con las unidades responsables de la informacién en la
elaboracién de las versiones publicas correspondientes;

XIll. Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién
conjuntamente con el titular de la Unidad responsable de la informacion;
XIV. Supervisar la catalogacién y conservacion de los documentos
administrativos, asi como la organizacion de archivos del sujeto obligado;

XV. Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
informacién reservada y confidencial;

XVI. Rendir el informe con justificacidn al que se refiere la presente Ley

XVII. Representar al sujeto obligado en el tramite del recurso de revisién;
XVIII. Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electrénicos de
atencidn a solicitudes de acceso y de publicacién de informacién, en términos
de lo que disponga la Ley General y los lineamientos que emita el Sistema
Nacional;

XIX. Desempeiiar las funciones y comisiones que el titular del sujeto obligado
le asigne en la materia;

XX. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado
XXI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Ley y en las demds disposiciones aplicables
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SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

INICIO

USUARIO, solicita
informacién publica
alauT

Titular de la UT Recibe
solicitud y evalua si es

COMPETENTE
Informa al usuario de la

incompetencia para dar
respuesta a su solicitud
y proporciona

Turna la solicitud al Servidor publico
Servidor publico habilitado, prepara
habilitado, quien respuesta ala

posee la solicitud de

Titular de la UT, da Titular de la UT, da
respuesta al usuario formato final ,para dar

de la informacién la contestacion al
usuario

FIN
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMACION

INICIO

DEPARTAMENTO DE
TRANSPARENCIA

Secretaria General

Contraloria Mpal
Rinden informes

Direccion de desarrollo urbano, trimestrales
Obras publicas , Tesoreria, DIF,
Contabilidad , Recursos Humanos

El departamento solicita a la unidad Se aprueba el
de enlace sustituya la informacion contenido de la
en el plazo de 5 dias. informacion

En caso de incumplimiento, el El departamento de
comité requiere a la unidad para transparencia publica la
que al dia habil siguiente remita la informacién en el portal
informacidn
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