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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién documenta la Organizacidn actual de la Contraloria Municipal
del Ayuntamiento, presentando de una manera general la normatividad, estructura orgdnica,
atribuciones, funciones, procesos sustantivos, asi como los programas, proyectos e indicadores de
éxito que le permite cumplir con la agenda de trabajo del Gobierno Municipal.

La esencia de este Manual es incrementar la eficiencia y eficacia de operacién de esta Contraloria
Municipal, asi como de las diferentes areas que la integran, coadyuvando al mejor aprovechamiento
y utilizacién de los recursos de las mismas.

El Manual de Organizacién es considerado como un recurso indispensable en toda la administracion
plenamente estructurada con funciones claras y bien definidas, para evitar duplicidad de funciones
y actividades. Debe ser el instrumento que-norme los criterios de organizacidn de todo el personal
que forma parte de esta area y ser la base para poder detectar la necesidad de la aplicacion de la
reingenieria en este Ayuntamiento a fin de obtener el mayor rendimiento y resultados eficientes en
el gasto, disminuir los costos de operaciéon e informar y orientar a la ciudadania en general de las
funciones y atribuciones que tiene la Contraloria Municipal.

Es importante destacar que el éxito de este Manual de Organizacién radica en gran medida, de la
colaboracidn que se obtenga de los Titulares, funcionarios y Empleados de las diferentes areas, lo
cual requiere del apoyo decidido de los altos niveles de direccion.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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MISION Y VISION Y VALORES

MISION

Vigilar, revisar y evaluar que las actividades de la Administracion Publica Municipal, el
ejercicio del gasto y la actuacion de los servidores publicos del Ayuntamiento, y que se
apeguen a la Normatividad mediante acciones preventivas y correctivas que generen
confianza de los ciudadanos en el Gobierno.

VISION

Ser un area con enfoque preventivo basada en la innovacién y la comunicacién oportuna y
permanente con la sociedad, para lograr ser depositaria de su confianza disefiando,
proponiendo e instrumentando politicas publicas con enfoque integral de desarrollo.

VALORES

Integridad
Honestidad
Espiritu de Servicio
Credibilidad
Sencillez

Eficiencia

Eficacia

Efectividad

VVVYVYVYVYYYVYYVY

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290



4 H. AYUNTAMIENTO DE

% IXCAQUIXTLA

,_' f Un Gobierno: democrético, incluyente y transparente.
R ¢

2021 - 2024

MARCO JURIDICO

La facultad reglamentaria del Ayuntamiento para elaborar y establecer su estructura
orgdanica y de funcionamiento esta determinada por la Constitucion General de la Republica,
por la Constitucion Local y por la Ley Organica Municipal.

A\

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal

Cddigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento

YV V V VY

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su
Reglamento

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley del Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, y su Reglamento
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley del Impuesto sobre la renta, y su Reglamento

Ley del Impuesto a los Depdsitos en Efectivo

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla

Ley de Desarrollo Urbano sustentable del Estado de Puebla

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal que corresponda

VVVVVVYVYVYYVYVYVVY

Ley de Estimulos, recompensas y premios a los funcionarios y empleados del
Gobierno del Estado de Puebla

Ley de Hacienda del Estado de Puebla

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley General de Bienes del Estado

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

Leyes de Ingresos de los Municipios

VVVYYYYVY

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Puebla

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA

ARTICULO 168
Cada Municipio contara con una Contraloria Municipal, la cual tendra las funciones y
facultades de un érgano interno de control en el Municipio, estard a cargo de un Contralor

Municipal,

quien deberd cumplir los mismos requisitos sefialados para el Secretario del

Ayuntamiento, serd nombradoy removido por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente
Municipal y sera remunerado de acuerdo con el presupuesto respectivo.

ARTICULO 169
El Contralor Municipal, en el ambito de su competencia, tendrd las facultades y obligaciones

siguientes:

Il.
V.

VI.

VII.

Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;
Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Municipio;

Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento
respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del
funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la Administracién
Publica Municipal;

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las
dependencias y entidades municipales;

V Bis.- Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas,
metodologias, principios, recomendaciones, requerimientos y demas
instrumentos que emitan los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y
Estatal Anticorrupcién, asi como el Comité Rector del Sistema Nacional de
Fiscalizacion;

V Ter.- Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la
informacién, documentacion o cualquier otro elemento relacionado con faltas
administrativas o hechos de corrupcion;

Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades
municipales;

Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los
objetivos encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su
observancia y aplicacion;

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones
que en materia de planeacidn, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion,
deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento;

Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades
municipales sobre reformas administrativas relativas a organizacién, métodos,
procedimientos y controles;

Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o
entidades paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desempeiio de
sus cargos de los titulares de las dependencias y entidades municipales y de los
servidores publicos;

Proporcionar informacién a las autoridades competentes, sobre el destino y uso
de los ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones,
aportaciones y demas recursos asignados al Ayuntamiento;

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacién y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos Yy conservaciéon del
Patrimonio Municipal;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracién Publica Municipal;

Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia
de programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, contratacién de deuda y manejo de fondos y valores
qgue formule la Tesoreria Municipal;

Informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del Estado, el
Presidente Municipal, o el Sindico, sobre el resultado de la evaluacion, y
responsabilidades, en su caso, de los servidores publicos municipales;

Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la
constancia de presentacion de declaracién fiscal anual de los servidores publicos
municipales, que conforme a la ley estan obligados a presentar, asi como
investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes; XVI Bis.- Remitir,
en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades competentes la
informacidn relativa a los instrumentos de rendicidon de cuentas previstos en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla; XVI Ter.-
Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacién relativa a las
Plataformas Digital Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos;
Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al dmbito
de su competencia;

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando
en su caso las sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;
Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta
Ley;

Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del
Municipio;

Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido
conforme a lo dispuesto por la presente Ley;

Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de
determinacion de responsabilidades en contra de los servidores publicos
municipales, en el caso de faltas administrativas no graves de acuerdo a la ley de
la materia; XXIl Bis.- Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento
administrativo de responsabilidades en contra de los servidores publicos
municipales o particulares en el caso de faltas administrativas graves de acuerdo
a la ley de la materia; XXIl Ter.- Remitir, previa sustanciacidn, en el caso de faltas
administrativas graves, el expediente respectivo al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado y a la Fiscalia Especializada de Combate a la
Corrupcion; y 115

Las demds que le confieran esta Ley y demads disposiciones aplicables. Fraccidon
reformada el 30/dic/2016

ARTICULO 170

El Contralor Municipal esta impedido para intervenir en cualquier asunto en el que estén
involucrados, de manera directa e indirecta, sus intereses, los de su conyuge, concubinario
0 parientes consanguineos en linea recta sin limitacién de grado o colaterales hasta el
cuarto, o por afinidad hasta el segundo. En estos casos debera intervenir el servidor publico
gue conforme al estatuto sustituya en sus faltas al Contralor.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
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ESTRUCTURA ORGANICA

CLAVE DIRECCION
™M CMO02 Encargado de Planeacion, Seguimiento y Evaluaciéon
CM Cmo3 Auxiliar de Auditoria Interna, Desarrollo y Mejora
CM CMO04 Auxiliar de Quejas, Denuncias e Investigaciones
@)Y CMO05 Titular de Transparencia
™M CMO06 Director Juridico

ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal
Constitucional

Contralor

s Director Juridico

Encargado de Auxiliar de Quejas,
Planeacion, Denuncias e Titular de

Seguimiento y Investigaciones Transparencia
Evaluacidn

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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CONTRALORIA MUNICIPAL

\[el\1:1:{Ap]IN.\:{c[oHl Contralor Municipal

OBIJETIVO:

Planear, organizar y coordinar el control y evaluaciéon municipal; Inspeccionar el
ejercicio del gasto publico; Establecer las bases para la realizacion de auditorias
en las dependencias municipales; Verificar los inventarios y resguardos;
Controlar las declaraciones patrimoniales; Supervisar las asistencias del
personal; Supervisar las bitacoras establecidas; Realizar arqueos de caja;
Verificar las obras realizadas

NIVEL DE Direccion
ESTRUCTURA:

ENTIDAD:

Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION: Contraloria Municipal

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal Constitucional

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Administraciéon General 1 Liderazgo
2 Concertacion 2 Comunicacion
3 Gestion 3 Negociacidn

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesional a
nivel licenciatura, en algunas de las carreras afines
de administracion, contabilidad o auditoria.

Afos de experiencia: 1 afio minimo de experiencia
en administracion publica.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal
2 Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio
3 Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900

| TEL. (224) 421 5290



o5 3
“-’“m«m maE

. AYUNTAMIENTO DE

IXCAQUIXTLA

Un Gobierno: democrético, incluyente y transparente.

2021 - 2024

Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se
expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y
procedimientos de control de la Administracién Pablica Municipal

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacidn de las dependencias municipales

Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las entidades municipales

Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia de
planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga
el Ayuntamiento

Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre
reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles

10

Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o entidades
paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos

11

Proporcionar informacidn a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los ingresos
del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y demas recursos
asignados al Ayuntamiento

12

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacion y
pago de personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio municipal

13

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracion
Publica Municipal

14

Emitir opinidn sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule |la Tesoreria Municipal

15

Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el resultado de la
evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores publicos municipales

16

Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las declaraciones
patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a la ley estan obligados a
presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes

17

Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito de su
competencia

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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18 Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en su caso las
sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley

19 | Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta Ley

20 Participar en la entrega-recepcidn de las dependencias y entidades del Municipio

21 | Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a lo
dispuesto por la presente Ley

22 Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades en contra de
los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la materia; y

23 Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

o)V :1:{p]AN.\:{c[eB Organo Interno de Control

OBIJETIVO: El Ayuntamiento contara con la estructura, funciones y obligaciones
establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, entre las
gue se sefialan

NIVEL DE B Direccién
ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION: Contraloria Municipal

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal Constitucional

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES

1 Administracién General 1 Liderazgo
2 Concertacion 2 Comunicacion
3 Gestion 3 Negociacion

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesionala | Afos de experiencia: 1 afio minimo de experiencia
nivel licenciatura, en algunas de las carreras afines | en administracion publica.
de administracion, contabilidad o auditoria.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Iniciar y desarrollar procedimientos administrativos disciplinarios, resarcitorios o hacer del
conocimiento del Ministerio Publico los hechos que a su juicio puedan implicar responsabilidad
penal por parte de algun servidor publico

2 Operar un sistema de atencidn a quejas y denuncias que presente la ciudadania contra servidores
publicos de la Administracién

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta de solventacién de los
pliegos preventivos o por las presuntas faltas administrativas; Realizar investigaciones
debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de su competencia que se
presenten en contra de los servidores publicos y particulares que puedan constituir faltas
administrativas

Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusién de aquella
que las disposiciones legales en la materia consideren de caracter confidencial, debiendo
mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes

Formular requerimientos de informacidn a los entes publicos y las personas fisicas o morales que
sean materia de la investigacion

Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la- materia para hacer cumplir sus
determinaciones

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Puebla y Municipios sefiale como faltas administrativas y, de ser el
caso, calificarlas

Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad administrativa ante la autoridad
substanciadora competente

Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo; o Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y
archivo del expediente si no se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia
de la infraccién y la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para
determinar la existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor; Conocer del recurso de
inconformidad; Impugnar, en su caso, la determinacién de las autoridades substanciadoras o
resolutoras de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de
imponer sanciones administrativas, asi.como las del Tribunal de Justicia Administrativa, de la
Fiscalia Especializada y de cualquier otra autoridad en términos de las disposiciones legales
aplicables y de acuerdo con la naturaleza del asunto

10

Dar seguimiento a los pliegos de observaciones, hallazgos e irregularidades remitidas por la
Auditoria Superior del Estado de Puebla

11

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Contralor Interno Municipal

12

Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevencion, para que la autoridad
investigadora subsane omisiones o aclare hechos

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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13

Habilitar dias y horas inhdbiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se requieran;
Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Puebla y sus Municipios, para hacer cumplir sus determinaciones

14

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley de la materia;

15

Substanciar la audiencia inicial y presentar ante el Tribunal de Justicia Administrativa el
expediente de presunta responsabilidad administrativa en los casos de faltas administrativas
graves o de particulares; o Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde
la admision del informe de presunta responsabilidad hasta la recepcion de los alegatos que al
efecto formulen las partes para su remision a la resolutora, en los casos de faltas no graves

16

Conocer de los medios de impugnacion de conformidad con la Ley de la materia

17

De la reclamacion. Por lo que respecta al recurso de reclamacidn, conocera la autoridad
substanciadora o resolutora, segin corresponda y es procedente en contra de las resoluciones
gue admitan, desechen o tengan por no presentado el informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, la contestacidn o alguna prueba, las que decreten o nieguen al sobreseimiento
del procedimiento de responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccion y aquéllas
gue admitan o rechacen la intervencién de tercero interesado

18

Se interpondra ante la autoridad substanciadora o resolutora, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a que surta efectos la notificacion, y se ordenara correr traslado a la contraparte por el
termino de tres dias para que manifieste lo que a su derecho convengay sin mas tramite se dara
cuenta al Tribunal de Justicia Administrativa, para que resuelva en el término de cinco dias
habiles

19

De la Apelacion Las resoluciones emitidas por los Tribunales, podran ser impugnadas por los
responsables o por los terceros, mediante el recurso de apelacidn, ante la instancia'y conforme a
los medios que determinen las leyes orgénicas de los Tribunales

20

Se promovera mediante escrito ante el Tribunal que emitié la resolucién, dentro de los quince
dias habiles siguientes a aquél en que surta sus efectos la notificacién de la resolucion que se
recurre y en éste deberan formularse los agravios que consideren las partes se les hayan causado,
exhibiéndose una copia del mismo para el expediente y una para cada una de las partes

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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ENCARGADA DE TRANSPARENCIA

(o] \V1:1{Av]INe.\:{c[oBM Encargada de Transparencia

OBIJETIVO: Responsable de vigilar el cumplimiento de las normas juridicas en cuanto a la
transparencia, el acceso a la informacidn publica y a la proteccion de los datos
personales se refiere, obligaciones a las que como entidad publica esta obligado

el Municipio

NIVEL DE Transparencia
ESTRUCTURA:

ENTIDAD: Municipio de Ixcaquixtla, Puebla.

DIRECCION: Transparencia Municipal

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal Constitucional

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS CONDUCTUALES
1 Administracion 1 Liderazgo
2 Control 2 Comunicacion
3 Atencion 3 Negociacidn

Nivel de escolaridad deseado: Titulo profesionala | Afos de experiencia: 1 afio minimos de
licenciatura, en algunas de las carreras afines de experiencia en administracion publica.

administracion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Recabar, difundir y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia comunes
y especificas a la que se refiere la Ley General, esta Ley, la que determine el Instituto y las demas
disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas la actualicen periddicamente

conforme a la normatividad aplicable

2 Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién; Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla y Municipios
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3 Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable

4 Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién

5 Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada

6 Efectuar las notificaciones a los solicitantes

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

8 Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea necesario para

recibiry dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion

9 Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus respuestas, resultados, costos
de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revisién que se hayan emitido en contra de
sus respuestas y del cumplimiento de estas

10 Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion

11 Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad

12 Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado

13 Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley

14 Las demads que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacién y aquellas que se
desprenden de la presente Ley y demas disposiciones juridicas aplicables

15 Las demas funciones que le confiera el Presidente Municipal
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