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I.INTRODUCCION

El objetivo del presente manual es brindar una vision general, acertada e integral de la Unidad de
Transparencia, asi como ser un instrumento adecuado que plasme la importancia del porque fue creada,
ya que la transparencia es vital para el buen funcionamiento del Organismo Publico.

Consiste en priorizar que los sectores qué emanan del conglomerado social se involucren para el combate
a la corrupcion y los beneficios que la rendicién de cuentas implica en todos los ambitos econémicos,
politicos y sociales.

De acuerdo con lo anterior este organismo descentralizado cumple de manera precisa con la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacidn, al publicar la informacién sustantiva de cada una de las areas
administrativas, asi como atender las variadas solicitudes de acceso a la informacién remitidas por la
ciudadania a la Unidad de Transparencia.

La Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de revisar, analizar y turnar las solicitudes de acceso
alainformacién publica, de acuerdo a la competencia de cada Unidad, asi como aplicar correctamente los
plazos, las cuotas de reproduccion y envio de la informacién que por Ley se establezca, respecto a las
solicitudes de acceso a la informacion, asi como vigilar la correcta atencion y desahogo de todas y cada una
de las solicitudes presentadas por la ciudadania.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para
el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno o para otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como correcta
fundamentacioén y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgdnica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Unidades Administrativas, por parte de la Contraloria Interna del Organismo,
tiene como Unico objetivo llevar un control institucional, sobre dichos documentos.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 28 de mayo de 2021

e LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacidn

Publica 20 de mayo de 2021.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917

Ultima reforma publicada en el P.O.E.P el 15 de diciembre de 2021

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla. 2

3 de noviembre de 2021

e LeyOrgéanica Municipal

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001

Ultima reforma publicada en el P.0.E.P el 05 de noviembre de 2021
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Municipal

e Decreto del H. Congreso del Estado, que CREA el Organismo PuUblico Descentralizado “Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula”.

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 08 de julio de 1994

Sin reformas

e Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Periddico Oficial del Estado de Puebla,

Sin reformas
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Unidad de Transparencia

I11. MISION Y VISION DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CHOLULA

MISION

La mision del SOSAPACH es atender las necesidades de las y los usuarios de los servicios de agua potabley
alcantarillado, con atencién plural e incluyente, con servicios de calidad, orden, perspectiva global que
promueva el desarrollo sostenible; aplicando los recursos con racionalidad y transparencia, en estricto
apego a lo contenido en la normatividad.

VISION

La visién del SOSAPACH es ser un organismo de resultados, resiliente, préspero, sostenible, en la que cada
uno de sus usuarios goce de servicios de calidad teniendo como punto de partida el trabajo eficiente y la
consigna de generar valor publico traducido en el bienestar de las y los cholultecas.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel

Unidad de Transparencia

Num. de Plaza

v Titular de la Unidad de Transparencia

VI Analista A
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion General

Unidad de Asuntos
Juridicosy
Diligenciacion

Unidad de
Transparencia

Comunicacion
Social y Cultura del
Agua

Unidad de Archivo [

Unidad de
Planeacién

Subdireccién SUbdireccién Subdireccién ,
. . . . . Contraloria Interna
Administrativa Operativa Comercial
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VI. DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Titular de la Unidad de
Transparencia (1)

Analista A (1)
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OBJETIVO GENERAL

Garantizar la publicacion de los articulos aplicables al Organismo como sujeto obligado con base en toda
normatividad en materia de obligacionesy que la Ley de Transparencia sefiale que competan, verificando
en todo momento que la informacién que sea consistente, completa y confiable. Asi mismo promover,

difundiry asegurar

elacceso alainformacidny la proteccion de datos personales haciendo uso responsable de la informacion
en términos establecidos por la ley, coordindndose de manera integral con toda area que integra el
Organismo Descentralizado para proporcionar la informacién de manera puntual, eficaz y eficiente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del Puesto:

Titular de la Unidad de Transparencia

Nombre de la Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

Area de Adscripcion:

Direccion General

A quién reporta:

Director General

A quién supervisa:

Analista A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica, Ciencias Sociales o

Escolaridad: ) , .
afines del area de humanidades.
L. Administrativo, juridico, planeacion, relaciones humanas, paqueteria
Conocimientos: .
de office.
. Comunicacion, organizacion, vision, liderazgo, trabajo en equipo y
Habilidades:

analisis.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI,

Vil.

VIIL.

Xl

Dirigir la politica y funciones de la Unidad de Transparencia de conformidad con los planes,
programas, estrategiasy prioridades del SOSAPACH,;

Garantizar el ejercicio del derecho al acceso a la informacién pulblica que se encuentre bajo
resguardo del SOSAPACH;

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion y de acceso, rectificacion, cancelaciéony
oposicion de datos personales;

Proponer al Director General proyectos de reformas o adiciones al Reglamento Interior del
SOSAPACH, asi como a las leyes, decretos y acuerdos, dentro del ambito de su competencia;

Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demds disposiciones de su
competencia, que sean aplicables en el SOSAPACH,;

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

Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que la Unidad realice para el
cumplimiento de sus funciones;

Proponer a la Subdirecciéon Administrativa, para el tramite correspondiente, el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Unidad;

Aprobar acciones tendientes a fortalecer la cultura de rendicién 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 Proteccidén de Datos Personales;

Elaborar los Lineamientos Internos de Transparencia, en términos de las politicas, programas,
dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Someter a consideracion y aprobacién del Comité de Transparencia y del Consejo de
Administracién del SOSAPACH, las propuestas de lineamientos y normatividad interna en materia

13
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XIl.

Xill.

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

de transparencia, gobierno abierto, rendicién de cuentas y acceso a la informacién y proteccion de
datos personales;

Coordinar las acciones encaminadas a cumplir con los lineamientos y normatividad interna
aprobada, en materia de transparencia, gobierno abierto, rendicién de cuentas, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales;

Impulsar, gestionar y coordinar las politicas y mecanismos de transparencia, gobierno abierto,
rendicion de cuentas, acceso a la informacion y proteccion de datos personales;

Requerir a Unidades Administrativas los indices y acuerdos de clasificacién de la informacion
reservada y confidencial, asi como los acuerdos de desclasificacion, para llevar un registro de la
informacién clasificada del SOSAPACH;

Proporcionar asesoriay orientacién en materia de transparencia, acceso a la informacién, combate
a la corrupcion, proteccién de datos personales, datos abiertos y rendicion de cuentas a las
Unidades Administrativas del SOSAPACH;

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos, resoluciones y recomendaciones que emitan los
6rganos garantes en el ambito de su competencia, las organizaciones e instituciones de la sociedad
civil, dedicadas a la transparencia, la rendicion de cuentas y el combate a la corrupcion;

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

Presidir el Comité de Transparencia, verificando el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos
que se adopten en el seno de éste;

Realizar acciones, sondeos y encuestas con los usuarios del SOSAPACH que permitan conocer la
situacion que guarda el Organismo en materia de transparencia y rendicion de cuentas, acceso a la

informacion y proteccion de datos personales, asi como el avance del combate a la corrupcién;

Coordinar con las Unidades Administrativas la busqueda y entrega oportuna de la informacion que
serequiera;

14
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XXI.

XXIl.

XXIII.

XXIv.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Proponer al Director General la suscripcion de convenios, contratos o acuerdos que permitan
fortalecer la rendicion de cuentas, transparencia, la seguridad y proteccién de los datos personales
en posesion del SOSAPACH y el acceso a la informacion;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas en la implementacién y mantenimiento de los
principios y deberes que devienen de la legislacion en la materia y demas instrumentos nacionales
e internacionales aplicables al Derecho Humano de Proteccion de Datos Personales;

Verificar el funcionamiento, y operar el sistema electrénico para la recepcién y despacho de las
solicitudes de informacién, y demas servicios de informacion que establece la Ley;

Disefar procedimientos para que las Unidades Administrativas reciban y procesen las solicitudes
de acceso a la informacion, asi como acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos
personales;

Promover la integracion y participacidén de usuarios, instituciones de educacién, organizaciones
civiles y de la ciudadania en las acciones tendientes a fortalecer la rendicion de cuentas,
transparencia, combate a la corrupcién, el acceso a la informacién y proteccién de datos
personales;

Emitir opinidn respecto a los mecanismos establecidos en materia de Combate a la Corrupcién, y,
con base en ella, acordar medidas a realizar en coordinacion con la Contraloria Interna;

Sugerir a la Contraloria Interna acciones encaminadas a fortalecer el combate a la corrupcion
dentro SOSAPACH;

Aprobar en coordinacién con la Contraloria Interna los programas, politicas y/o lineamientos en
materia de combate a la corrupcion;

Implementar, en coordinacién con la Contraloria Interna, el protocolo de actuacién en
contrataciones publicasy la transparencia del procedimiento dentro del SOSAPACH;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le asigne el Director General o el Consejo
de Administracion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: ANALISTA A

Nombre del Puesto:

Analista A

Nombre de la Unidad Administrativa:

Unidad de Transparencia

Area de Adscripcién:

Unidad de Transparencia

A quién reporta:

Titular de la Unidad de Transparencia

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica, Ciencias Sociales o

Escolaridad:

afines del drea de humanidades.

Administrativo, juridico, planeacion, relaciones humanas, paqueteria
Conocimientos:

de office.

Comunicacién, organizacion, vision, liderazgo, trabajo en equipo V|
Habilidades:

analisis.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI,

Vil.

Vil

Apoyo en el procedimiento de dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién y de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales;

Auxiliar en la vigilancia del cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones
de su competencia, que sean aplicables en el SOSAPACH;

Apoyo en la emision de acuerdos, oficios, circulares y demas disposiciones en el dmbito de su
competencia, para el ejercicio y cumplimiento de las atribuciones de la Unidad;

Auxiliar en el procedimiento de dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que
la Unidad realice para el cumplimiento de sus funciones;

Auxiliar en la elaboracién de los Lineamientos Internos de Transparencia, en términos de las
politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad
aplicable;

Ayudar en la coordinacién de las acciones encaminadas a cumplir con los lineamientos y
normatividad interna aprobada, en materia de transparencia, gobierno abierto, rendicién de
cuentas, acceso a la informacion y proteccion de datos personales;

Apoyo en el procedimiento de Impulsar, gestionar y coordinar las politicas y mecanismos de
transparencia, gobierno abierto, rendicion de cuentas, acceso a la informacién y proteccién de
datos personales;

Auxiliar en requerir a Unidades Administrativas los indices y acuerdos de clasificacién de la
informacion reservada y confidencial, asi como los acuerdos de desclasificacién, para llevar un
registro de la informacion clasificada del SOSAPACH;

Auxiliar en proporcionar asesoria y orientacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion, combate a la corrupcion, proteccion de datos personales, datos abiertos y rendicidn
de cuentas a las Unidades Administrativas del SOSAPACH,;

Apoyo en la vigilancia del cumplimiento de los lineamientos, resoluciones y recomendaciones que
emitan los érganos garantes en el &ambito de su competencia, las organizaciones e instituciones de
la sociedad civil, dedicadas a la transparencia, la rendicién de cuentas y el combate a la corrupcion;
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Xl.

XIl.

Xil.

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIl.

XIX.

Auxiliar en el procedimiento de 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;

Apoyar en la realizacion de acciones, sondeos y encuestas con los usuarios del SOSAPACH que
permitan conocer la situacién que guarda el Organismo en materia de transparenciay rendicion de
cuentas, acceso a lainformaciony proteccion de datos personales, asi como el avance del combate
ala corrupcion;

Apoyo en la coordinacién con las Unidades Administrativas la busqueda y entrega oportuna de la
informacion que se requiera;

Aucxiliar en el procedimiento de coadyuvar con las Unidades Administrativas en la implementacion
y mantenimiento de los principios y deberes que devienen de la legislacion en la materia y demas
instrumentos nacionales e internacionales aplicables al Derecho Humano de Proteccion de Datos
Personales;

Apoyo en la verificacién del funcionamiento, y operar el sistema electrénico para la recepcion y
despacho de las solicitudes de informacidn, y demas servicios de informacion que establece la Ley;

Apoyo en el disefio de los procedimientos para que las Unidades Administrativas reciban y
procesen las solicitudes de acceso a la informacidn, asi como acceso, rectificacion, cancelacion 'y
oposicion de datos personales;

Apoyo en la promocidn de la integracién y participacidén de usuarios, 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 informacién y proteccién de datos
personales;

Apoyo en laimplementacion, en coordinacion con la Contraloria Interna, el protocolo de actuacion
en contrataciones publicasy la transparencia del procedimiento dentro del SOSAPACH;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le asigne el Director General o el Consejo
de Administracion.
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