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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento admrinistrctivo cue
apoya la redlizac on del cotidiano quehacer institucional. En & cual se
documentan las operaciones que deben seguirse para la optencidn de
resultados de las funciones y objetivos ya que scn ur elemento funcamentcl
para la induccion, capacitacion, comunicacion, coordinacién, direcciéon v
evaluacion adminsstrativa para facilitar la interaccior de las dreas
administrativas.

El presente manuzl es una guia para los integrzntes de la Unidad de
Transparercia en el cual encontraran los crterios, metodclogia e
informacién necesaria para llevar a cabc lc: atribuciones que e
corresponden. Comprende en forma ordenada, secuencial v detcllcda las
operaciones de los procedimientos a seguir oara cada cctividad,
promoviendo el ouen desarrollo administrativo de la Unidad de
Transparercia.

Este manual se encuentra sujeto a revision y cctualizacion pe-iddica,
conforme a la evolucion y desarrollo administras'vo que presente el H.
Ayuntamiento, por lo cual no constituye ur documento final, con el
propdsito de garanrizar que el actuar de los se-vidores publicos se apegue
a los valores de responsabilidad, honestidad, lealtaz, eficiencic y eficacia.

Elab. Y.M.C. 4
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OBJETIVO DEL MANUAL

Su contenido tene la finalidad de establecer y difundir lcs
procedimientos, actividades y responsables de realzar las acciones
necesarias para la atencion, trdmite y seguimientc hasta su conclusén de
las solicitudes de informacidon pudblica, funccnes que han sido
encomendadas en coordinacion a todas las dreas administratvas que
tengan particicacion en el tfema motivo de la soiicitud ce informacidén
publica de que se trate; todo lo anterior, buscando proporcionar servicios
de calidad y con enfoque de mejora continua.

En este contexto se plasma de forma explicita las politicas necesarios para
la eficiente aplicackdn de los procedimientos y activicades, delimitando con
ello el marco de actuacion de los servidores publices del 4. Ayuntamiento
de Aftzitzihuacan, Puebla.

Para tal efectc, 1os servidores publicos directores de las diversas dreas
administrativas que conforman el H. Ayuntamiento ce Atzi-zhuacar, Pueblc,
serdn los encargados de garantizar la correcta aplicazidon del presente
manual y son Ics responsables de mantener actuclizados v operar
correctamente bajo los lineamientos aqui establec:dos.

Elab. Y.M.C. 5
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MARCO JURIDICO
a) Marco Normativo Nacional.
. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mex'canos.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién PCklica.
. Demds normatividad aplicable.

b) Marco Normativo Local.

. Constitucion Politica del Estado y Soberano de Puebla.

. Ley de Archivos del Estado de Puebla.

. Ley de Proteccion de Datos del Estado de Puebla.

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion ce Sujetcs
Obligados del Estado de Puebla.

. Ley de Resconsabilidades de los Servidores 2ublicos del Estado de
Puebla.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacicn PUblicc del Estado de
Puebla.

. Ley Orgdnrica de a Administracion PUblica de: Estado de Puebla.

. Denrds normatividad aplicable.

Elab. Y.M.C. 6
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION

Objetivo

Establecer los pascs a seguir para la recepcion, tfrédmite v seguimierto hasta
su conclusion de una sclicitud de acceso a la inforraciér publica.

Alcance

Aplica a todas las areas y unidades administrativas del H. Ayuntamiento de
Atzitzihuacan. Va desde la recepcidn en la Plataferma ekectrénica creada
para tal efecto, en ofros medios electronicos diversos a lc citada
herramien-a, de manera fisica o verbal, todo esto er la U~ndad de
Transparercia de este H. Ayuntamiento; el andlisis ce la solicitud ae que se
frate a fin de identificar el drea a la que serd turnada po- ser terma de su
competencia, el andlisis de la respuesta otorgada por parte de la unicad
administrativa responsable de ‘a informacion, la ertrega de la informracidon
solicitada a fraves de los medios elegidos por €l ¢ a solicitante, hcstc su
archivo si no existe inconformidad con la respuesta ororgada.

Politicas de operacion

Derivado de las obligaciones en materia de Transparencia, Accasc A La
Informacicn Y Pro-eccion De Datos Personales y —on fundamerto er el
articulo 2 de la Ley de Acceso a la Informacién y Pro-eccion de Dcics
Personales para el Estado de Puebla, el H. Ayuntamientc de Atzitzihuacan
como sujeto oblgado ce la referida Ley.

Aunado a lo arterior es indispensable dejar establecidos los puntcs mas
importantes a seguir para el Procedimiento de Acceso ¢ la Informacion,
mismos que se g asman a continuacion:

Los procedimientos relativos al acceso a la informacidon se regirdn segur el
articulo 145 de la Ley de Transparencia y Acceso ¢ 1a Informacion Pablica

Elab. Y.M.C. 8
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de Estado de Pueblc por los principios: maxima publicidad. smoiicidad v
rapidez, gratuidad de procedimiento y costo razonzkle de la reprocuccion.

Los sujetos obligades ro podran establecer en Ics procedimisntos de ccceso
a la informaciéon, mayores requisitos ni plazos superio es ¢ los estrictamente
establecidos en la _ey de Acceso a efecto de garantizar qus el aczaso sea
sencillo, pronto y expecito.

Toda persona, sin recesidad de acreditar interés alguno. por sio a ravés de
su representante legal, tendrd acceso gratuito a la infermacidn puolica v a
sus datos personales en poder de los sujetos obligzcos. sclvo los —asos de
excepcion contemplacos en la Ley de Acceso.

Elab. Y.M.C. 9
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Solicitante presenta solicitud de
Acceso y/o llena formato

Solicitud debe contener:

Nombre del Solicitanie

Domicilio o medio senalado para recibir
informacion o notificaciones

Descripcion de documentos o informacion
gue solicita

Cualquier ofro dafo que facilite su
buUsqueda Y eventual localizacion; y
Modalidad en que lo solicita [copias
simples, certificadas, consulfa directq,
medios electronicos)

Solicitante, cuenta con 10 dias habiles para indicar

ofros elemenios o corregi los datos
proporcionados ¢ precisar Uno o Varios
reguerimientos de informacién

No atiende
requerimiento

Elab. Y.M.C.

Deitalies imprecisos, insuficientes, incompletfo

O ernroneos

El suieto
obligado Sl es
compeienie la
solicitud debe
ser afendida en
un plazo no
mayos de 20
dias habiles
confados a
partir del dia
siguieriie a lg
presentacion o
aquel en el que
se tenga por
desahogo el
requerimiento

El plozo podra
ampliarse,
excepcionaimente,
hasta por 10 dias
hdbiles mds, siempre
y cuando existan
razones fJuncadas y
motivadas
aprobadas gor el
Comité d=
Transparencia

El sujeio
obligado NO es
competenie,
dentro de los 3
dias nabies
postericres d
recibbica o
solicitua deberd
comuricarlo al
soliciianie y en
su caso le
sefalara el o los
compstenies

Las formas en
las gue se
puace dar

respuesta son:

10
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La solicitud se tendr& por no presentada.
En requerimientos parciales se tendrd por no

presentada solo respecio del requerimiento.

Haciendole
saber al
solicitante que
la informacion
no existe o es
reservada o
confidencial
{previa
resolucion del
Comité de
Transparencial

Haciéndole
saber al
solicitante la
direccion
electronica
completc o la
fuente en conde
puede consultar
la informacion
solicifada ya

Enfregado o
enviando, en su
caso, la
informacion, de
ser posible, en el
medio reguerido
por el solicitante,
siempre que
cubra los costos
de reproduccion

Entregado la
informacion por
el medio
electronico
disponitle para
elle; o

Foriendo la
informacion a
dispcsicion del

solicirante
parc consulta
directa

publicada

En caso de solicitar reproduccion, la
Unidad de Transparencia deberd notificar
al solicitante el costo de reproduccion de

informacion requerida

El sdlicitante tienhe 30 dias hdabiles para
redlizar el pagoe y presentar el
comprobante de la Unidad de
Transparencia

El sclicitante
contard cen un
plazo de 40 dias

habiles en horario

de oficina para
recogerla
informacion

Elab. Y.M.C.

El solicitante no
pagarg, el Sujeto
Obligado no
fendra la
obligacicn de
enfregar la
informacion

Esta inconforme

El solicitanie
contara con 30
dias habiles de

oficina, para

hacer cicha
consulta,
Transcurido €l
plazo el Sujeto
Obligado ce
permifir ef
accesc d ko
misma

v

Fin de procedimiento

12
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Continua ...

Procede
Recursc de Revision

Solicitante cuenta con 15 dias
hdbiles para interponerlo |

Procedimiento para atende solicitudes de Derechos
ARCO

El procedimiento estd regulado por los articulos 48 ¢ 82 de Ic L=y de
Proteccior de Datos Personales del Estado de Pueb a.

Elab. Y.M.C. 12



-

i

 ATZITZIHUACAN,

i

Manual de Procedimientos de Iz
Unidad de Transparencia

Zlave 0001

~ecna de elzboracion: 0W11/2621

Titular y/o representante
legal

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica

Areas que poseen o tratan
datos personales

Cajas de pago

Inicia

0

Solicitud por escrito a
través del formato o
medios que regula la Ley

Fin

Se solicita la

v

Se otorga un
numero de folio

Dezermina si
es procedente
la solicitud

aclaracion de la
informacion
requerida

q El encargado de datos
personzles procede a
localizar la informacién
sclicitada

Remitir acderdc a la
Unidad de Transparenca
y Acceso a le nformacion

Pubiica
oa——

_\-—‘-_'__/

Se notifica al solicitante el
costo de reproduccion de lz

informacion

El solicitante
realizo el

Previa exhibicidn del
original del documento con
el que acredito su
identidad el titular o su
representante legal

\_/l/_P—

pago

Fin

< La unidad de acceso

L e

sera la encargada de
rotificar

—

En caso de que hubiese
recaido un acuerdc favorahie
a la solicitud planteaca esta
se hara efectiva oentro de los
quince dias habiles siguientes
ala fecha en el que el
referido acue-do fuese
notificade

El solicitante tendra veinte dias
para realzar el pago por la
reproduccicém o2 lz informacion
raquerida

Elab. Y.M.C.
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L A Unidad de Transparencia

a) Procedimiento  para verificar que las  unidades
administrativas publican la informacior cue les corresponda
en la platcforma nacional de transparencia

Unidades
Administrativas

e Llenan formatos y solventan observaciones en caso
de haberlas

S J

Unidad de
Transparencia

e Revisa formato y emite observaciones en su caso,
de lo contrario aprueba publicacion en PNT

Unidades
Administrativas

e Solventan observaciones, emitidas por la Unidad
de Transparencia, en caso de haberlas.

Unidad de
Transparencia

e Revisa que las observaciones esten solventadas y
en caso de ser asi.

Unidades
Administrativas

¢ Publican informacion en el SIPOT de la Plataforma
Nacional de Transparencia

SR S S N

Elab. Y.M.C.
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b) Asesorias en materia de transparencia. acceso a la
informacion y proteccion de datos perscnales.

Persona o Servidor
Publico se presenta

en la Unidad de
Transparencia

Indica tema en el
que requiere
asesoria y se llena
el formato

Se proporciona
asasoria

Elab. Y.M.C.
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de los 15 dias
habiles?

la CEIG?

[se da vista al Organg
de Conirot:interns y
denuncia ei-desacatol
a la msalucion
al Mirssierio Plblico

g
&8

Avutorizacion

Tliular de la Unidad de
Transparencia

Elab. Y.M.C. 16



