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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que apoya la realizacion del cotidiano
quehacer institucional. En él, se documentan las operaciones que deben seguirse para la
obtencion de resultados de las funciones y objetivos ya que son un elemento fundamental
para la induccidn, capacitacidn, comunicacién, coordinacidn, direccién y evaluacidn
administrativa puesto que facilitan la interaccién de las distintas unidades administrativas.

Ademas, ayudan a la supervisién del trabajo mediante la normalizacién de las actividades,
evitando la duplicidad de funciones y pasos innecesarios dentro de los procesos, fadilitan Ia labor
de la auditoria administrativa, la evaluacidn del control interno y su vigilandia.

Ei presente manual es una gufa para los integrantes de la Unidad de Transparencia en el cual
encontraran los criterios, metodologia e informacidn necesaria para llevar a cabo las
atribuciones que le corresponden. Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen
desarrollo administrativo de la Unidad de Transparencia.

Este debera ser consultado e implementado en el quehacer diario de los servidores pUbiicos
adscritos a esta Unidad con la finalidad de estandarizar los procesos.

Este manual se encuentra sujeto a revision Yy actualizacién periddica, conforme a la
evolucidn y desarrollo administrativo que presente el Ayuntamiento, por lo cual no
constituye un documento final, con el propdsito de garantizar que el actuar de los
servidores pablicos se apegue a los valores de responsabilidad, honestidad, leaitad,
eficiencia y eficacia.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Este documento tiene como objetivo proporcionar un instrumento de apoyo
administrativo que permita inducir a todas las unidades administrativas que conforman
el Ayuntamiento y que ademds y en especifico tengan competencia o sean las unidades
administrativas responsables de la informacién motivo de la solicitud de que se trate; asi
como al personal que forme parte de la Unidad de Transparencia y personal
administrativo que se desarrolla en esta &rea, lgualmente, permitira la estandarizacidn
de las actividades, para el logro de los objetivos de dicha drea.

Su contenido tiene la finalidad de establecer y difundir los procedimientos, actividades y
responsables de realizar las acciones necesarias para la atencion, trémite y seguimiento
hasta su conclusién de las solicitudes de informacién plbiica, funciones que han sido
encomendadas en coordinacién a todas las uridades administrativas que tengan
participacion en el tema motivo de fa solicitud de informacin plblica de que se trate; todo lo
anterior, buscando proporcionar servicios de calidad y con enfoque de mejora continua.

En este contexto se plasman de forma explicita las politicas necesarias para la eficiente
aplicacién de los procedimientos y actividades, delimitando con ello el marco de actuacién de
los servidores pdbiicos del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa.

Para tal efecto, los servidares piiblicos directores de las diversas areas que conforman el H.
Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, seran los encargados de garantizar la correcta
aplicacion del presente manual y son los responsables de mantener actualizados y operar
correctamente bajo los lineamientos aquf establecidos.
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3. MARCO JURIDICO

a) Marco Normativo Nacional.

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
» Demas normatividad aplicable.

b) Marco Normativo Local.

* Constitucion Politica del Estado y Soberano de Puebla,

* Ley de Archivos del Estado de Puebla.
* Ley de Proteccién de Datos del Estado de Puebla,

de Puebla.

Ley de Proteccién de Datos Personal

es en Posesién de Sujetos Obligados del Estado

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Puebia.
Ley Organica de la Administracién Plbilica del Estado de Puebla.

Deméds normatividad aplicabie.
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4. DIAGRAMA DE INTERACION DE LOS PROCESOS
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3. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

TISGA-01/2019 Solicitudes de Acceso a la Informacién

TISGA-RE-01/2019 Recursos de Revisidn
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I. PROCEDIMIENTO SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION,

1.1.

1.2,

1.3

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la recepcidn, tramite y seguimiento hasta su conclusién de
una solicitud de acceso a la informacién pUblica,

Alcance

Aplica a todas las &reas y unidades administrativas del H. Ayuntamiento de San Gregorio
Atzomoa. Va desde la recepcién en |a Plataforma electronica creada para tal efecto, en otros
medios electrénicos diversos a la citada herramienta, de manera fisica o verbal, todo esto en Ia
Unidad de Transparencia de este Ayuntamiento; el analisis de la solicitud de que se trate a fin
de identificar el 4rea a la que serd turnada por ser tema de su competencia, el analisis de |a
reéspuesta otorgada por parte de Ia unidad administrativa respansable de |a informacion, la
entrega de la informacion solicitada a través de los medios elegidos por &l o Ia solicitante, hasta
Su archivo si no existe inconformidad con la respuesta otorgada.

Politicas de operacién

Derivado de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion
de datos personales y con fundamento en el articulo 2 de la Ley de Acceso a I3 Informacion y
Proteccién de Datos Personales para el Estado de Puebia, el H. Ayuntamiento de San Gregorio
es sujeto obligado de la referida Iey.

Aunado a lo anterior es indispensable dejar establecidos los puntos més importantes a seguir
para el Procedimiento de Acceso a la Informacion, mismos que se plasman a continuacién:

Los procedimientos relativos al acceso a la informacion se regiran segln el articulo 145 de Ia Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla por los principios:
maxima publicidad, simplicidad y rapidez, gratuidad del procedimiento y costo razonable de Ia
reproduccion.

Los sujetos obligados no podran establecer en los procedimientos de acceso a la informacidn,
mayores requisitos ni plazos superiores a los estrictamente establecidos en la Ley de Acceso a
efecto de garantizar que el acceso sea sencillo, pronto y expedito.

Toda persona, sin necesidad de acreditar interds alguno, por sf 0 a través de su representante
legal, tendrd acceso gratuito a la informacion publica y a sus datos personales en poder de los
sujetos obligados, salvo los casos de excepcion contemplados en la Ley de Acceso.
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Para presentar una solicitud de acceso a |a infarmacién o para iniciar otro de los procedimientos
previstos en la Ley de Acceso, las personas tienen el derecho de que el sujeto obligado e preste
servicios de orientacion y asesorfa. Las Unidades de Transparencia auxiliardn a los particulares
en la elaboracion de solicitudes, especialmente cuando el solicitante no sepa leer ni escribir, hable
una lengua indigena, o se trate de una persona que pertenezca a un grupo vulnerable,

Las solicitudes de informacidn podran formularse:

1. De manera verbal, ya sea presencial con la Unidad de Transparencia o via telefonica;

II. Mediante escrito libre o en los formatos que para el efecto apruebe el instituto, presentado
en las oficinas del sujeto obligado o por correo electrénico oficial de la Unidad de Transparencia,
por correo postal o correo electrénico.

I11. A través de la Plataforma Nacional de Transparencia, par medio de su sistema de
solicitudes de acceso a la informacidn,

Cuando la solicitud se realice verbalmente, el Titular, coordinador o deméas personal adscrito a la
Unidad de Atencién del Ayuntamiento, registrard en un acta o formato la solicitud de informacion,
que debera cumplir con los requisitos establecidos por la Ley de Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla y entregarad una copia de la misma al
interesado. Cuando la solicitud se realice en escrito libre 0 mediante formatos, la Unidad de
Transparencia registrard en el sistema de solicitudes de acceso a la informacién |a solicitud y le
entregara al interesado el acuse de recibo.

La solicitud de informacion que se presente deberd contener cuando menos los siguientes datos:

L. Los datos de identificacion del sujeto obligado a quien se dirija.

IL. La descripcion del o los documentoas o Ia informacién que se solicita.

I1I. El Tugar o medio para recibir |a informacion y las notificaciones. En e caso de que el
solicitante no sefiale Iugar o medio para recibir la informacién y las notificaciones, éstas se
realizarén por lista que se fije en los estrados de la Unidad de Transparencia de! Ayuntamiento.
IV.La modalidad en la que prefiere se otorgue la informacion, la cual podré ser mediante consulta
directa, copias simples, certificadas, digitalizadas, u otro tipo de medio electrénico. Por

otra parte y cuando la Unidad de Transparencia determine la notoria incompetencia del
Ayuntamiento dentro del dmbito de sy aplicacidn, para atender la solicitud de acceso a la
informacion, deberd comunicarlo al solicitante, dentro de los tres diag posteriores a la

10
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recepcion de la solicitud v, en caso de poder determinarlo, sefialaran al solicitante el o los sujetos
obligados competentes.

Si el Ayuntamiento es competente para atender parcialmente la solicitud de acceso a la
informacién, deberd de dar respuesta respecto de dicha parte. Respecto de la informacion sobre
la cual es incompetente se procederd conforme a lo sefialado en el parrafo anterior.

Cuando la solicitud presentada no fuese clara en cuanto a la informacién requerida o no cumpla
con todos los requisitos sefialados en |3 presente ley, el sujeto obligado mandars requerir dentro
de los tres dias, por escrito o via electrénica, al solicitante, para que en un plazo de diez dias
contados a partir del dia siguiente en que se efectud la notificacién, aclare y precise o
complemente su solicitud de informacién. En caso de que el solicitante no cumpla con dicha
prevencion, la solicitud de informacién se tendra como no presentada.

Este requerimiento interrumpiré el plazo establecido en el articulo 136 de 9 dias de ia Ley de
Acceso. Ninguna solicitud de informacién podré desecharse si el sujeto obligado omite requerir
al solicitante para que subsane su solicitud.

Admitida la solicitud de informacién por el sujeto obligado, la Unidad de Transparencia gestionar
al interior la entrega de la informacién y la turnard al drea competente.

La respuesta a una solicitud de acceso 3 la informacidn deberd ser notificada ai interesado en el
menor tiempo posible, que no podré ser mayor de veinte dias habiles, contados a partir de la
presentacién de aquélla. Ademas, se precisard el costo y [a modalidad en que sera entregada la
informacién, atendiendo en la mayor medida de lo posible a la solicitud del interesado.

Excepcionalmente, este plazo podra ampliarse hasta por cinco dias mas cuando existan razones
que lo motiven. La ampliacién de! plazo se notificard al solicitante a mas tardar el octavo dia del
plazo descrito en el pérrafo anterior,

En caso de que sea necesario cubrir costos para obtener la informacién en alguna modalidad de
entrega, la Unidad de Transparencia contara con un plazo que no excederd de cinco dias para
poner a disposicién del solicitante ia documentacién requerida, a partir de la fecha en que el
solicitante acredite, haber cubierto el pago de los derechos correspondientes. La Unidad de
Transparencia tendra disponible la informacion solicitada durante un plazo minimo de sesenta
dias, contados a partir de que el solicitante hubiere realizado e pago respectivo.,

11
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La obligacién de dar acceso a la informacidn se tendra por cumpiida cuando la informacién se
entregue al solicitante en medios electrdnicos, ésta se ponga a su disposicion para consuita en
el sitio en que se encuentra, o bien mediante la expedicidn de copias simples o certificadas. E
acceso a la informacion se daré solamente en ia forma en que lo permita el documento de que
se frate.

En el caso de que la informacidn ya esté disponibie en medios electrénicos, la Unidad de
Transparencia se lo indicara al solicitante, precisando la direccidn electrénica completa del sitio
donde se encuentra la informacién requerida, y en la medida de sus posibilidades, podra
proporcionarle una impresion de la misma.

En el caso de que la informacién solicitada ya esté disponible al pablico en medios impresos, tales
como libros, compendios, informes, tripticos o en cualquier otro medio, se le hard saber al
solicitante por escrito la fuente, el lugar y la forma en que puede consuitar, reproducir o adquirir
dicha informacién en un plazo no mayor a cinco dias.

Los sujetos obligados entregaran documentos que se encuentren en sus archivos. La obligacién
de proporcionar informacion no comprende el procesamiento de la misma, ni el presentarla
conforme al interés particular del solicitante. Sin perjuicio de lo anterior, los sujetos obligados
deberan sistematizar la informacién.

El acceso a la informacién publica serd gratuito. No obstante, lo anterior, en caso de que la
reproduccion de la informacion exceda de 20 fojas, el sujeto obligado podra cobrar.

En aguellos casos en que el solicitante sefiale que le es imposible materialmente cubrir con los
costos de los insumos y los materiales, el sujeto obligado entregara la informacién en la medida’
de sus posibilidades presupuestaies y en el menor tiempo posible o Ia pondran a su disposicién
en la Unidad de Transparencia.

La Unidad de Transparencia no estara obligada a dar trémite a solicitudes de acceso ofensivas,
en estos casos, la Unidad de Transparencia deberd indicar al solicitante que su solicitud es
ofensiva.

En relacion a lo sefalado con anterioridad, el actuar del Ayuntamiento como sujeto obligado de

la Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacién Plblica del Estado de Puebla se regird, entre
otras circunstancias por lo siguiente;

12
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Proceder siempre bajo el principio de buena fe, atendiendo siempre y en la medida de las
posibilidades a la maxima publicidad de la informacién, respetando siempre la reserva vy
confidencialidad con que deba tratarse la informacidn que por su naturaleza asj lo requiera,

Operar en todo momento con sujecion a las leyes que regulan la transparencia, el acceso a la
informacién y la proteccién de datos personales, asi como con estricto apego a todas aquellas
que de una u otra manera tengan relacién con el asunto de que se trate; traduciéndose todo lo
anterior a actuar bajo el principio de legalidad.

Por otra parte, la colaboracién entre todas las unidades administrativas y la propia Unidad de
Transparencia que conforma el Ayuntamiento, deberd hacerse siempre presente a fin de dar
cumplimiento a las solicitudes de acceso a la informacidn plblica.

Por otra parte, la colaboracién entre todas las unidades administrativas y la propia Unidad de
Transparencia que conforma el H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, debera hacerse
sfempre presente a fin de dar cumplimiento a las solicitudes de acceso a la informacidn publica,

1.4 Términos y Definiciones

Solicitud de acceso a la informacion publica: Documento generado por el peticionario el
cual contiene la informacién en poder de la Dependencia que desea conocer.

Unidad de transparencia: Aquella oficina visible y de acceso al publico con que deben contar
todas las Dependencias de la Administracién Publica Estatal,

Prevencidn: Aclarar, precisar o complementar que es lo que requiere conocer en su solicitud de
informacién.

Sujeto obligado: Municipio de San Gregorio Atzompa

Plataforma: Medio electrénico validado para la interposicién de solicitudes de acceso Yy recursos
de revision. ‘

Recurso de Revisién: Aquel derivado de la inconformidad a la falta de respuesta o a la
‘informacién otorgada como respuesta a una solicitud de acceso a la informacian.

Unidades administrativas: Aquellas Direcciones y demds 4reas con las que cuente el Municipio
de San Gregorio Atzompa

Comité de Transparencia: Organo colegiado formado por un nimero impar de integrantes
encargado de instituir, coordinar y supervisar en términos de las leyes aplicables las acciones y
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestidn de solicitudes de acceso, prorrogas,
informacion reservada y confidencial, etc, '

13
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1.5. Responsabilidades y Autoridades

Aplica a todas las unidades administrativas que en especifico tengan participacién en la solicitud
de acceso a la informacion piblica de que se trate por ser tema de su competencia; ademas
seran los titulares de dichas 4reas quienes tomen las decisiones finales en cuanto a la misma y

sy respuesta final.

Cabe mencionar que, en cuanto a las Responsabilidades, aplican especialmente a todas las
unidades administrativas que generen informacién, asi como también a la Unidad de

- Transparencia y el personal que se desempefie en la misma. Por lo que hace a las autoridades,
las decisiones corresponderan a aquellos que servidores publicos que generen y por lo tanto
brinden la informacién de que se trate.

1.5 Descripeicon de Actividades

RESPORSIBLE

ACFNVIDAD

TITLALAR 26 L& UNIDAD D
TRAMSPARENTIA

Iw Sex :r‘-ECihE lasoiicitud de informacion: Misma que podra fermularse O ma e worbal
{presenciat o via telefdnica), mediante ascrito Bbre o en las formatnas aprobados pars tat efecta
@ 2 travésde la Plataforma electrdnics validada para tal efecta.

Bimtamny 0 Blietiti 20 Gitimend i dnd SFume AN Paestibc

LR
Bhierea i s

i Y seaemess
s

TITULAR E LA UNIDAD DE
TRAMSPAREMCLA,

2. Se registra internaments, se estudia ¥ snaliza, para lo provedante,

TITULAR DE L& UNIDALR DE
THANSEAREMCE,

| obfgado: 5 la sofickud es clara, preciss ¢ ademds competencla del sujto aixigada, seleda el

3. 5 Ia solicitud cumple con todos los requisitos, es dara v sdemibis campetencia d=t sujetn
tramite correspondiente, girdndsse Ibs oficios v turndndose la rvisma a las unidacdes
administratbvas responsabies de [y InFormacidn.

Prevencidn:Silzsolicitudpresentada no fiese precisa aclars enouentos linformaciéb req ek
G o cwnipla con alguno de fos requisitos sefialados en a Lay de Transparencia y Actesec a fa
Informecion Publica del Estado de Puebla, el sujers ocbligade a través de la unidad de
transparenda, rmandard regueerlr al sclicitante para que aclars, pracise o complemente s )
soficitud en un aro de L0 dias hibiles. ]
Lo anterior se Heva a cabe mediante oficio signado por ba Titutar de s Unidad de Transparencia

W AN 5U Cano o en susencla de ta misms, por s persona que esté al frente de i Coordinecicn de Ia
Livicfaed,
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En zaso de recibir vespuesta 3 la prevencén dentro def plazo sefslado, se continga con ef
tramite normal; en caso tontrariase tendrd como no presentadala solicitud de que sz traze.

Insompetendia: Por otra parte y cuando |z Unldad de Transparerchs determine b notoria
incompetencia del Avuntamients, pars stender la solicieud, deberd comunicarie
seficitante dentro de los tres dias posteriores a la recepeldn de |3 solicitud y, an casa de
poder determinarlo, seffalurdn al solicitante of o los sujetos obligadus competentes,

la soficiiud de acceso 3 la informaciSh, deberd de dar respuesia respecto de dicha parte,
Respecto de fa informacidn sobre Ja cual es Incompetents se procederd conforme a kn

TITULAR OE LAUNIDAD DE | 4.5¢ requlere 2 las unidades admindstrativas: En caso da continuar con &l tramite nermal vaue fz
TRANSPAREMCIA | solicitud sea competencia de ests Dependencis, sa requieres a la(s) unidad{es]
administrativals) responsablels) dela informacion, s efecto deque remitan lo selicitado, para
procederadarconfestaciin en el menortierpo posihle sl interesade. Loarteriorse resfizg
| girdndoselos oficios correspondientes 2)as freas quetengan competencia en fa solicitud de
| informacidn. . _
TITULAR DE LA UMIDAD DE 5. 3o recibe respuesta; por parte de 1a Unidad Administrativa respensable dela
TRANIPARENCIA inforraacidn, se toma nota de la mdseas en ¢f registro de correspondetich.
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TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

6. Se analiza la respuesta: por la Unidad de Transparencia a fin de salvaguardar
la reserva y confidencialidad de datos sensibles con los que cuenta este
Ayuntamiento, asi como protegiendo siempre los datos personales en posesidn de
esta Institucion.

TITULAR DELA UNIDAD DE
TRANSPARENCA

7. Inexistencia: Cuando [a informacion solicitada no se encuentre en los
archivos del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, se turnara al Comité de
Transparencia, el cual:

- Analizara el caso y tomard las medidas necesarias para localizar |a informacidn.

- Expedira una resolucion que confirme la inexistencia del documento.

- Ordenard, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga
la informacion en caso de que esta tuviera gue existir en la medida que deriva del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones; o bien, previa acreditacién
de la imposibilidad de su generacion o reposicién, exponga de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales en el caso particular no ejercid dichas
facultades, competencias o funciones, lo cual notificard al solicitante a través de
la Unidad de Transparencia.

- Notificaré a contraloria, quien, en su caso, debera iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa que corresponda.

TITULAR DE LA UNIDAD

8. Se somete a consideracidn de la Titular de la Unidad de Transparencia

DE TRANSPARENCIA y se da respuesta al solicitante: el proyecto de respuesta se procede a dar
respuesta al solicitante a través de los medios elegidos para tal efecto, todo lo
anterior mediante oficio signado por la Titular de la Unidad de Transparencia.

1.7 Anexos
ANEXO Cédigo Titulo
Anexo 1 TISGA/DG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de

Solicitudes de Acceso a la Informacion.
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1. PROCEDIMIENTO TRAMITE DE RECURSOS DE REVISION

1.1.

1.2.

1.3.

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la recepcidn, trémite y sequimiento hasta su conclusion
de un Recurso de Revisién derivado de la inconformidad con la respuesta a una solicitud de
acceso a la informacién publica.

Alcance

Aplica a todas las areas y unidades administrativas del H. Ayuntamiento de San Gregorio
Atzompa. Va desde la recepcion del Recurso de Revisidn, andlisis del mismo, trdmite al
interior de la Dependencia segln el &rea correspondiente, hasta su respuesta al inconforme
y el informe respectivo del cumplimiento al Instituto de Transparencia Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla (ITAIPUE).

Politicas

Derivado de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccidn de datos personales y con fundamento en el articulo 2 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Plblica del Estado de Puebla, el H. Ayuntamiento de San Gregorio
Atzompa es sujeto obligado de la referida ley, ademds y en el caso que nos ocupa se habr
de observar especificamente las causales de procedencia del recurso de revisién que de
acuerdo al articulo 170 de la Ley de Acceso son las siguientes:

1. La negativa de proporcionar total o parcialmente la informacion solicitada;

II.  La declaracion de inexistencia de. informacion;,

Il La clasificacion de la informacion soficitada como confidencial o reservada,”

IV.  La declaracion de incompetencia def sujeto obligado;,

V. La entrega de informacion incompleta, distinta a la solicitada, en un formato
incomprensible, ilegible y/o no accesible af solicitante;

VI La notificacion, entrega o puesta a disposicion de informacidn en una modalidad o
formato distinto al solicitado;

VIL La inconformidad con ef calculo de los costos de reprodiiccion o tempos de entrega,

VIII. La falta de respuesta del sujeto obligado dentro de los plazos establecidos;

IX. La falta de tramite a una solicitud):

X La negativa a permitir /a consulta directa de la informacion;,

XL La falta, geficiencia o insuficiencia de la fundamentacion y/o motivacion en fa

respuesta; v

XII. La orientacion a un tramite especifico.
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En relacion a lo sefialade con anterioridad, el actuar del Ayuntamiento se regird, entre otras
circunstancias por lo siguiente:

Proceder siempre bajo el principio de buena fe, atendiendo siempre v en la medida de las
posibilidades a la maxima publicidad de la informacién, respetando siempre la reserva y
confidencialidad con que deba tratarse la informacion que por su naturaleza asi lo requiera.

Operar en todo momento con sujecién a las leyes que regulan la transparencia, el acceso a la
informacién y la proteccién de datos personaies, asf como con estricto apego a todas aquellas
que de una u otra manera tengan relacién con el asunto de que se trate; traduciéndose todo lo
anterior a actuar bajo el principio de legalidad.

Por otra parte la colaboracidn entre todas las unidades administrativas y la propia Unidad de
Transparencia gue conforman el Ayuntamiento, debera hacerse siempre presente a fin de dar
cumpiimiento a las determinaciones que se dicten dentro de Ios Recursos de Revision y en aras
de la transparencia.

1.4 Términos y Definiciones

Solicitud de acceso a la informacion pablica: Documento generado por el peticionario el
cual contiene la informacion en poder de la Dependencia que desea conocer.

Unidad de transparencia: Aquella oficina visible y de acceso al publico con que deben contar
todas las Dependencias de la Administracién Plblica Estatal.

Prevencidn: Aclarar, precisar o complementar que es [o que requiere conocer en su solicitud de
informacion,

Sujeto obligado: H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa.

Plataforma: Medio electronico validado para |a interposicién de solicitudes de acceso y recursos
de revision,

Recurso de Revision: Aquel derivado de la inconformidad a la falta de respuesta o a la
informacion otorgada como respuesta a una solicitud de acceso a la informacidn.

Unidades administrativas: Aquellas Direcciones y demds dreas con las que cuente el
Ayuntamiento.

Comité de Transparencia; Organo colegiado formado por un ndmero impar de integrantes
encargado de instituir, coordinar y supervisar en términos de las leyes aplicables las acciones y
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de solicitudes de acceso, prorrogas,
informacion reservada y confidencial, etc.
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1.5. Responsabilidades y Autoridades

Aplica a todas las unidades administrativas que en especifico tengan participacidn en el Recurso
de Revision de que se trate por ser tema de su competencia, ademas seran los tituiares de
dichas areas quienes tomen las decisiones finales en cuanto al Recurso de Revision y su
respectivo cumplimiento.

Cabe mencionar que, en cuanto a las Responsabilidades, aplican especialmente a todas las
unidades administrativas que generen informacion, asi como también a la Unidad de
Transparencia y el personal que se desempefie en la misma. Por lo que hace a las autoridades,
las decisiones corresponderdn a aquellos que servidores publicos que generen y por lo tanto
brinden la informacién de que se trate.

1.6.

Descripcion de Actividades

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

1. Se recibe el Acuerdo de Admisidn: Se notifica al H. Ayuntamiento de San
Gregorio Atzompa el documento donde se admite el Recurso de Revisién por
parte del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion Publica v
Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebta, de manera fisica, a fin
de elaborar el informe correspondiente y en el cual se alegara lo que < derecho
convenga por parte del Ayuntamiento a fin de combatir los agravios que
pretende hacer valer el inconforme.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

2. Registro y Analisis del RR: Se procede al registro del Recurso de
Revisidn registrd internamente y se analiza a fin de determinar la solicitud de
informacion sujeta z inconformidad por parte del peticionario.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

3. Se informa a las unidades administrativas: Se hace del conocimiento de
las areas que tenga injerencia en el asunto, a fin de que aporten motivos,
fundamentos y aleguen lo que a su derecho convenga para elaborar el informe
correspondiente y del que ya se hablé en el punto 1 y que habra de rendirse al
ITAIPUE en un término de 7 dias habiles después de recibido e acuerdo de
admision. Todo lo anterior mediante oficios firmados por la Titular de la Unidad
de Transparencia.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

d.Las unidades administrativas fijan su postura: Las unidades
administrativas que tienen hjerencia en el asunto de que se trata se
pronuncian respecto del Recurso de Revisién y elaboran una contestacion
fundada y motivada al respecto a fin de que la Unidad de '

Transparencia remita el informe correspondiente.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

5. Se elabora informe y se remite al ITAIPUE: Se elabora el proyecto de
informe, el cual es revisado, validado y firmado por la Titular de la Unidad de
Transparencia; una vez hecho Ic anterior se notifica del mismo correspondiente
al ITAIPUE de manera fisica y via electrénica ztravés de la plataforma aprobada
para tal efecto, dicho Instituto resolvera sobre el recursa er cuestion en el plazo)
correspondiente y remitira la resolucidn al Ayuntamiento a fin de da cumplimiento
a la misma.

TITULAR DE-LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

6. El ITAIPUE notifica la resolucién al Ayuntamiento: Se notifica la
resolucion a la Unidad de Transparencia, fa cual tomard las medidas necesarias a fin
de cumplir en la medida de lo posible con los alcances de la resolucidn al recurso
de que se trate.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCA

7.85e informa de la resolucion a las unidades administrativas del
Ayuntamiento: Se hace de conocimiento de las unidades administrativas del
Ayuntamiento, que el ITAIPUE ha resuelto sobre el Recurso de Revisién, lo anterior
a fin de que emitan la respuesta correspondiente \ atendiendo a lo dictado en
dicha resolucién para después remitir la respuesta a la Unidad de Transparencia y
ser el conducto para remitir el informe de! cumplimiento a fin de satisfacer a
peticionario.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

8. Fl Ayuntamiento da cumplimiento a la resolucién e informa del mismo
al ITAIPUE: Se prepara el documento para-dar respuesta al peticionario y se
notifica al mismo el cumplimiento a su recurso de revisidn y posteriormente se da
vista al ITAIPUE del cumpiimiento al mismo.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

9. El ITAIPUE elabora dictamen de cumplimiento o incumplimiento y
notifica al Ayuntamiento lo que corresponda: E! ITAIPUE elabora un
dictamen a fin de determinar si se cumple en sr totalidad con los alcances de la
resolucion af Recurso de Revisidn. En caso de determinar e cumplimiento total el
[TAIPUE ordena el cierre del expediente y su traslado al archivo; en caso contrario, se
da vista a la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento a fin de que se tomen las
medidas necesarias para cumplir en su totalidad con los alcances de !a resolucidn.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCA

10. Se informa a las unidades administrativas: Nuevamente se hace del
conocimiento de la<areas que tengan injerencia en el asunto, a fin de que en
caso de ser posible, procedan a da total cumplimiento a la resolucién, para lo cual
deberdn informar lo conducente a la Unidad de Transparencia en un plazo no
mayor a 5 dias.
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RESPONSABLE = - CoacTvibap L
TITULAR DE LA UNIDAD DE 111, Las unidades administrativas del Ayuntamiento dan cumplimiento a lo
TRAMEPARENCIA erdenado por ¢l ITAIPUE: Las unidades administrativas informan dando cumplimients

(TAIPLIE.

2 lo ordenado a fin de que fa Unidad de Trarsparencia lo comunigue at solicitante v ai

TITHLAR DE LA UNIDAD DE

12. El Ayuntamiento informa sobre lz satisfaccién &l requerdmiento de
cumplimientor Una vez que fas unidades administrativas correspondientes se hayan
jpronunciade sobre el requerimianto de cumplimiento v hayan infarmado o que e
idereche haya ugar, se informa al sollcitante viz curreo elecirénico, v posteriorment

TRANSFARENCIA _ i . . :
se informa 4l ITAIPUE sobre e cumplimienio af requerinienta en cits, soficitand :
tambign se informe al Ayuntamiento si se considera que ha cumplide totalents, de
ser asl, de lgusl forma requiere al Srgana garante proveds & ordenar of cierra de
expadionte y su traslado al archivo; con agto concfuve ef Broceso,

1.7 Armexos
TENEXG | . Geago
Anexo 1 TISGA-DF-01
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