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PRESENTACION

Actualizado 15 de enero del 2026, con fundamento en los articulos 169, fracciones
VIl y IX de la Ley Organica Municipal; articulo 25 fraccion IV de la ley de
transparencia y acceso a la informacion publica del estado de puebla reformada 11,
31 de julio del 2025.

El acceso a la informacion 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 informacién publica, a sus datos
personales o a la rectificacion de éstos...”, ello quiere decir, que toda la informacioén
en posesion de los entes publicos, que sea recabada, generada y administrada y no
se considere titular de una persona particular, es totalmente publica, para lo cual, el
Estado debera asegurar mecanismos para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec a través de la Unidad de
Transparencia fortalece a la ciudadania a través del conocimiento y uso de la
informacion publica generada, administrada y en posesion de las diversas areas,
para que las personas ejerzan el derecho al saber cémo pilar primordial.

Con el fin de contar con un documento donde se plasme en lo general y lo especifico
las funciones y actividades realizadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Municipio de Tlacuilotepec, Pue. Se elaboré el presente
Manual de Organizacién, que contiene los antecedentes, marco juridico, el
fundamento legal de su operacion, las funciones que realizay su organizacion, entre
otros aspectos importantes que van encaminados a que el ciudadano que lo
consulte pueda tener una vision clara de la operatividad del servicio publico que
ofrece de facilitar el acceso a la transparencia y la informacion publica del
Ayuntamiento de Tlacuilotepec, estado de Puebla.
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Coordinar que la Administracién Publica Municipal cumpla con los mecanismos de
transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos personales, rendicion
de cuentas y participacién ciudadana, con el fin de crear credibilidad en la sociedad,
en la aplicacion de los recursos publicos.

VISION.

Ser una Direccién con calidad moral, comprometida con la sociedad, basada en la
transparencia y rendicion de cuentas, como herramientas para obtener confianza y

certidumbre de la ciudadana sobre el quehacer de su Gobierno Municipal.

VALORES

Honestidad, servicio y ética para establecer la cultura de la transparencia en todas
las acciones ejecutadas por el H. Ayuntamiento Municipal.
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OBJETIVO GENERAL

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento es
la responsable de vigilar el cumplimiento de las normas juridicas en cuanto a la
transparencia, el acceso a la informacién publica y a la proteccion de los datos
personales se refiere, obligaciones a las que como entidad publica esta obligado el
Municipio.

Difundir, promover y coadyuvar el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica en la ciudadania, implementando acciones y programas de difusion de la
cultura de Transparencia, coordinando el cumplimiento de las obligaciones
conferidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Puebla mediante la capacitacion de los sujetos obligados del Gobierno
Municipal de Tlacuilotepec, y de cualquier sector de la sociedad.

Dar cumplimiento a los articulos 74,77, 78 y 83 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién del Estado de Puebla; y de los principios y deberes emanados de
la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de los sujetos obligados para
la construccion de un gobierno honesto y asegurado que tutele los derechos
humanos.
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OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Incrementar la transparencia del ejercicio de la funcién publica, tutelar y garantizar
a toda persona el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica que se
encuentre en posesion de los sujetos obligados, asumiendo como directrices el
cumplimiento de la normatividad vigente y la rendicién de cuentas hacia la sociedad,
bajo el principio de maxima publicidad, facilitando el acceso a la informacion publica
mediante procedimientos sencillos y expeditos de manera oportuna asi como
también promover la administracion adecuada del manejo de los datos personales
que se encuentran en posesion.

Enlistamos los objetivos especificos:
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Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica

Proteger los datos personales

Promover la cultura de la transparencia

Aplicar las leyes y reglamentos en materia de transparencia

Asesorar a las areas municipales en el cumplimiento de sus obligaciones
Aucxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de informacion
Dar tramite y respuesta a las solicitudes de informacion

Publicar la informacion fundamental de manera oportuna, completa y
permanente

Recabar y difundir la informacion

Vigilar que las funciones de las areas municipales se lleven a cabo con
transparencia

Centro

Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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MARCO JURIDICO

La Unidad, basa su actuacion en diversos marcos normativos, siendo los
fundamentales los siguientes:

1- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2- Nueva Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Ultima reforma
publicada DOF 14-11-2025

3- Nueva Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de
Puebla publicado del 31 de julio del 202

4- Nueva Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla publicado al 31 de julio del 2025

5- Lineamientos Técnicos Generales Para La Publicacion, Homologacién Y
Estandarizacion De La Informacion De Las Obligaciones De Transparencia
reformado al 05 de diciembre del 2025

6- Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y desclasificacion de la
Informacién, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas.
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FUNCIONES

1. Representar a la Coordinacién ante las instancias en que deba o se le requiera
intervenir sea a peticién del Ayuntamiento o del presidente Municipal.

2. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas de la Coordinacién, en términos
de la legislacién aplicable.

3. Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla; asi como dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacién y de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales.

4. Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones
de su competencia, que sean aplicables en el Municipio.

5. Verificar que los responsables de proporcionar los documentos e informacién den
el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades Administrativas de la
Coordinacion.

6. Proponer al presidente Municipal, el nombramiento de los enlaces de
transparencia de las Unidades Administrativas de la Coordinacion.

7. Emitir acuerdos, oficios, circulares y demas disposiciones en el ambito de su
competencia, para el ejercicio y cumplimiento de las atribuciones de la
Coordinacién;

8. Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que la Coordinacion
realice para el cumplimiento de sus funciones.

9. Coordinar en el ambito de su competencia los informes que deban rendirse al
Ayuntamiento.

10. Hacer del conocimiento de la Contraloria las conductas que puedan constituir
irregularidades por parte de los servidores publicos adscritos a la Coordinacion.

C.c.p. Archivo
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11. Aprobar los programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de rendicion
de cuentas, transparencia y combate a la corrupcién, asi como difundir y
promocionar los mecanismos para hacer efectivo los Derechos Humanos de Acceso
a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales en el Municipio.

12. Presentar al Comité de Transparencia la propuesta de los lineamientos de
clasificacion y desclasificacion de la informacion reservada y confidencial, que
determine la Ley.

13. Coordinar las acciones encaminadas a cumplir con los lineamientos de
implementacion de la Politica de Datos Abiertos.

14. Impulsar, gestionar y coordinar las politicas y mecanismos de Gobierno Abierto.

15. Requerir al Sujeto Obligado los indices y acuerdos de clasificacién de la
informacién reservada y confidencial, asi como los acuerdos de desclasificacion,
para llevar un registro de la informacion clasificada.

16. Proporcionar asesoria y orientacion en materia de transparencia, acceso a la
informacioén, combate a la corrupcion, proteccion de datos personales, datos
abiertos y rendiciéon de cuentas.

17. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos, resoluciones y recomendaciones
que emitan los organos garantes en el ambito de su competencia, las
organizaciones e instituciones de la sociedad civil, dedicadas a la transparencia, la
rendicion de cuentas, combate a la corrupcion por los Sujetos Obligados.

18. Promover, proponer, emitir, presentar y vigilar las politicas de transparencia
proactiva y focalizada, asi como dar cumplimiento a las politicas que establezcan
las instancias correspondientes.

19. Presidir el Comité de Transparencia, verificando el cumplimiento y seguimiento
de los acuerdos que se adopten en el seno del mismo.

20. Realizar acciones, sondeos y encuestas con los habitantes del Municipio que
permitan conocer la situacién que guarda el Municipio en materia de transparencia
y rendicién de cuentas, acceso a la informacion y proteccion de datos personales,

asi como el avance del combate a la corrupcion.
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21. Coordinar con el director ejecutivo y las Unidades Administrativas la busqueda
y entrega oportuna de la informacién que se requiera para solventar las
observaciones que deriven de auditorias y/o comparecencias, siempre y cuando
obren en los expedientes a su cargo.

22. Elaborar y ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura
rendicion de cuentas, de transparencia, combate a la corrupcion y proteccion de
datos personales, asi como difundir y promocionar los mecanismos para hacer
efectivos los Derechos Humanos de Acceso a la Informaciéon y de Proteccion de
Datos Personales en el Municipio.

23. Proponer al presidente Municipal la suscripcion de convenios, contratos o
acuerdos que permitan fortalecer la rendicion de cuentas, transparencia, la
seguridad y proteccion de los datos personales en posesién del Municipio y el
acceso a la informacién.

24. Coadyuvar con las demas Dependencias y Entidades del Municipio en la
implementacién y mantenimiento de los principios y deberes que devienen de la
LGPDPPSO, LPDPPSO y demas instrumentos nacionales e internacionales
aplicables al Derecho Humano de Proteccion de Datos Personales.

25. Verificar el funcionamiento, y operar el sistema electrénico para la recepcion y
despacho de las solicitudes de informacion, y demas servicios de informacion que
establece la Ley.

26. Disefiar procedimientos para que el sujeto obligado reciba, procese, tramite y
resuelva las solicitudes de acceso a la informacién, asi como acceso, rectificacion,
cancelacion y oposiciéon de datos personales.

27. Promover la integracion y participacion de organismos ciudadanos, instituciones
de educacion, organizaciones civiles y de la ciudadania en las acciones tendientes
a fortalecer la rendicion de cuentas, transparencia, combate a la corrupcion, el
acceso a la informacioén y proteccion de datos personales.

28. Conocer el resultado de las evaluaciones realizadas por la Unidad de Combate
a la Corrupcién, y, con base en ellas, acordar las medidas a realizar en coordinaciéon

con la Contraloria.
C.c.p. Archivo
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29. Aprobar e implementar las acciones encaminadas a fortalecer el combate a la
corrupcion dentro de la administracién publica en coordinacién con la Contraloria.

30. Aprobar en coordinacion con la Contraloria los lineamientos en materia de
combate a la corrupcion.

31. Aprobar e implementar en coordinacién con la Contraloria el protocolo de
actuacion en contrataciones publicas y la transparencia del procedimiento dentro
del Ayuntamiento.

32. Proponer al Ayuntamiento y disefiar la comunicacién intermunicipal,
interinstitucional y gubernamental en el ambito federal y estatal en materia de
combate a la corrupcion.

33. Proponer al Ayuntamiento los mecanismos de participacion de la sociedad civil
y la ciudadania en la prevencion y denuncia de actos de corrupcion, acceso a la
informacién y rendicién de cuentas.

34. Las demas que establezca el presente Reglamento, ordenamientos legales, asi
como las que le delegue y confiera el Ayuntamiento o el presidente Municipal.

Independientemente de las funciones descritas con antelacién, el Coordinador
General de Transparencia con base en el articulo 11 del Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Puebla coligado
al articulo 15 del Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia Municipal y Gobierno Abierto fungira como el Titular de la Unidad de
Transparencia y el Oficial de Protecciéon de Datos Personales.

C.c.p. Archivo
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DIRECTORIO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DATOS DE PERSONALES DE PERSONAL DE AREA
UBICACION: PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO, 73070
TLACUILOTEPEC, PUE.
N.P. NOMBRE CORREO PERSONAL NUMERO DE CARGO
TELEFONO
1 Karina Garcia transparenciatlacuilotepec@gmail.com 7641305479  Titular
Agustin

2 José de Jesus utranspbox@gmail.com
Hernandez
Trejo
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01(222) 5821126 13

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070

15532308326 Auxiliar




)9,

Nombre
Dependencia

Habilidades

Conocimientos

Descripcion
del puesto

Funciones
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DESCRIPCION DE CADA PUESTO

Karina Garcia Agustin
Trasparencia

1. Trabajo en equipo: Capacidad
para colaborar con diferentes
areas del ayuntamiento
2.Conocimiento normativo:
Familiaridad con las leyes y
regulaciones relacionadas con la
transparencia y el acceso a la
informacién publica.

3. Andlisis critico: Habilidad para
evaluar informacion y tomar
decisiones informadas

4.  Organizacibn  en
actividades de transparencia

1. Contabilidad General

2. Interpretaciéon y andlisis de
datos financieros.

3. Computacion

1.Titular de
transparencia.

las

la Unidad de

1. Recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la
informacion de cualquier
ciudadano interesado.

2. Promover que la informacion
esté en Formatos Abiertos y
Accesibles

3. Supervisar el proceso de
recepcion, analisis y respuesta a
las solicitudes de acceso a la
informacién, garantizando que se
manejen en los  plazos
establecidos por la ley.

14

Palacio Municipal $/N Col. Centro
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José de Jesus Hernandez Trejo
Transparencia

1. Empatia

2. Honestidad

3. Excelente habilidad para la resolucion
de problemas.

4. Comunicacion efectiva.
5. Capacidad para trabajar bajo presion.
6. Etica y profesionalismo.

7. Adaptabilidad y capacidad de
aprendizaje continuo.

1. Contabilidad General

2. Interpretacion y analisis de datos
financieros.

3. Computacion

1. Auxiliar de la unidad de trasparencia

1. Elaboracién de
documentos en general.
2. Orientar a los particulares sobre los
sujetos obligados competentes

3. Realizar los tramites internos
necesarios para atender las solicitudes
de acceso a la informacién

4. Auxiliar al titular de la Unidad de
Transparencia en las funciones
relacionadas con la transparencia.

respuestas y
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4. Difusibn de informacion:
Asegurarse de que la
informacién publica relevante
esté publicada y actualizada en
el portal de transparencia del
ayuntamiento,
facilitando su acceso.
Funciones
5.Colaboracioén interinstitucional:
Trabajar en conjunto con otras
unidades o departamentos del
ayuntamiento, asi como con
entidades externas, para
promover una cultura de
transparencia en toda la
administracion publica
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