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|. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propdsito de brindar informacion,
en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan dentro de las
funciones de la Direccion de Transparencia y asi otorgar a los usuarios una herramienta
que permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision oportuna de
informacion.

El acceso a la informacién publica es un derecho humano garantizado ello quiere decir,
que toda la informacién en posesion de los entes publicos gubernamentales, 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 Chietla, Puebla a través de la Direccion de
Transparencia fortalece a la ciudadania a través del conocimiento y uso de la
informacion publica generada, administrada y proveia por los entes gubernamentales,
para que las personas ejerzan el derecho al saber como pilar primordial.



Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto ser una herramienta de
apoyo en la coordinacion, revision y verificacion del ejercicio del derecho al acceso de
informacion que tiene el ser humano, asi como la comprobacion y en cumplimiento de
las obligaciones que emanan de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, Ley de Trasparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado
de Puebla, mediante los programas y acciones emprendidas por las dependencias y
entidades del Ayuntamiento.

Para el buen cumplimiento de la Ley y del presente Manual, las diferentes areas del
Ayuntamiento estaran obligadas a brindar al area de Transparencia todas las
facilidades que requieran para su buen funcionamiento, poniendo a disposicién su
documentacion, orientacion sobre la misma, y cualquier necesidad que surja de los

tramites de acceso a la informacion que se ventilen.



1. MISION

Garantizar a la sociedad el Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Municipal y Organismos Descentralizados, a través de la observancia de
la Ley, fortaleciendo la cultura de la transparencia.

V. VISION

Ser una Direccién con calidad moral, comprometido con la sociedad, que consolide el
acceso a la informacién publica, logrando la transparencia en la rendiciéon de cuentas.

V. VALORES

Honestidad
Respeto

Servicio y ética para establecer la cultura de la transparencia en
todas las acciones ejecutadas por el H. Ayuntamiento Municipal.

Compromiso



VI. ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANPARENCIA




VIl. FUNCIONES DEL PUESTO

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién de cualquier
ciudadano interesado.

e Supervisar la asignacion de las solicitudes de informacién publica y de datos
personales a las Unidades Administrativas competentes de la Comision
Ejecutiva, para su atencion.

e Asesorar a las unidades administrativas en la atencion de las solicitudes de
informacion publica y datos personales

e Requerir oportunamente a las entidades y unidades administrativas
correspondientes la respuesta a la informacion solicitadas a la institucion.

e Coordinar la integracion de las respuestas emitidas por las unidades
administrativas a las solicitudes de informacion publica y datos personales

e Verificar las respuestas de las unidades administrativas a las solicitudes de
informacion publica, asi como emitir las observaciones que se consideren
pertinentes

e Coordinar la actualizacién de la informacion y publicacion de las obligaciones de
transparencia, asi como asignar las fracciones correspondientes a las unidades
administrativas de la Comision Ejecutiva, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables.

e Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones.

e Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.



VIll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.- Para recibir y dar contestacion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion (SAl).
2.- Actualizar y publicar la informacion requerida por la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Puebla en la pagina de transparencia del H.
Ayuntamiento.

3.- Para que sesione la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica en
coordinacion con la Direccion de Trasparencia y Acceso a la Informacién Puablica y
Proteccion de Datos Personales y el Comité de Transparencia.

4.- Tramite del ejercicio de derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion), al tratamiento de datos personales.



IX. NOMBRE, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y

DIAGRAMA DE FLUJOS

1. PARA RECIBIR Y DAR CONTESTACION A LAS SOLICITUDES DE

INFORMACION.

Nombre del Procedimiento:

Para recibir y dar contestacion a las solicitudes de
informacion.

Objetivo:

Recibir y dar contestacion en tiempo y forma a las
solicitudes de acceso a la informacion presentadas
por la ciudadania, con apoyo de las diferentes areas
del H. Ayuntamiento y/o de la pagina web del H.
Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.

Lineamientos generales en materia de clasificacion
y desclasificacion de la informacion, asi como para
la elaboracion de versiones publicas

Politicas de Operacion:

1.- El ciudadano realiza su solicitud de acceso a la
informacion ante la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, ya sea de forma
impresa, verbal, via telefonica o por correo
electronico indicando como minimo:

a).- Sujeto Obligado al que se dirige,

b).- El nombre del solicitante o de su representante
legal,

c).- El domicilio o medio sefialado para recibir la
informacion o notificaciones,

d).- La descripcién de los documentos o informacion
que solicita, y

e).- La modalidad en la que se solicita se le
entregue la informacion, la cual podra ser mediante
consulta directa, copias simples, copias certificadas
0 medios electronicos.

Tiempo promedio de gestion:

10 dias y como méaximo veinte, salvaguardando las
excepciones a los plazos establecidos, mismo
tiempo puede extenderse por 10 dias mas para dar
contestacion.




Descripcién del Procedimiento: Para recibir y dar contestacion a las solicitudes de

informacion.
Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 Realiza su solicitud a la Unidad de Solicitud de 2
Transparencia y Acceso a la Acceso a la
Informacion Publica impresa, verbal, | Informacion SAI
via telefénica o por correo
electronico.
Unidad de 2 Otorga un numero de folio a la Folio 1
Transparencia y solicitud recibida.
Acceso a la
Informacion
Pdblica
Unidad de 3 Determina si es procedente pasa al Notificacion 2
Transparencia y paso 5, si no procede la solicitud del
Acceso a la ciudadano, se notifica para solicitar la
Informacion aclaracién de la informacién
Publica requerida en un término de tres dias
habiles.
Solicitante 4 Dentro de los tres dias habiles Oficio 2
siguientes a la notificacién el
solicitante debera por escrito, en un
término igual y en la misma forma,
completar o aclarar su solicitud de
informacion, si asi fue requerida. En
caso de no contestar se dara por no
presentada.
Unidad de 5 Se encargara de ubicar el origen de Oficio del 2
Transparencia y la informacion requerida para solicitante y/o
Acceso a la contestar por medio de lo ya Solicitud
Informacion publicado en la Pagina de
Publica Transparencia del H. Ayuntamiento o
por informacién almacenada en otras
areas y de ser asi requerirles para
gue la remitan a esta unidad.
Otras Areas 6 Remitir informacién a la Unidad de Informacion 2
Transparencia y Acceso a la solicitada
Informacion Publica, determinando si
existe un costo por la reproduccion de
la informacién, si no tiene costo pasa
al paso 10.
Unidad de 7 Notificara al solicitante mediante Oficio 2
Transparencia 'y oficio el costo que debera cubrir por y/o correo
Acceso a la la reproduccion de la informacién
Informacion requerida, si fuera necesario. En caso
Publica de no tener costo sigue el paso 10.




Solicitante

El solicitante tendré veinte dias para
realizar el pago en Tesoreria
Municipal por la reproduccion de la
informacion requerida, si fuera
necesario.

Recibo

Solicitante

El solicitante tendra que comprobar
haber realizado el pago, ante la
unidad de transparencia; de no
hacerlo, no se tendré la obligacion de
entregar la informacion, si fuera
necesario

Recibo

Unidad de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion
Publica

10

Se Contesta de manera escrita la
solicitud recibida, fundada, motivada,
en tiempo, forma en la que el
ciudadano lo requirié; la que se
notifica de acuerdo al medio sefalado
para oir y recibir notificaciones.

Notificacion




Diagrama de flujo: Para recibir y dar contestacion a las solicitudes de informacion.

Solicitante Unidad de Transparencia | Otras Areas Tesoreria
y Acceso ala Informacion
Puablica.
Inicia
l Se otorga un
Solicitud > 8

No

numero de folio

éSi procede?

Completar o
aclarar en

término 3 dias

Fin
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Se solicita la
informacion al drea
correspondiente
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Fin

éSolicitante

El solicitante tendra 20
dias para realizar el pago
por la reproduccién de la

informacion requerida

realizo pago?
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de entregar la informacién
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2. ACTUALIZAR Y PUBLICAR LA INFORMACION REQUERIDA POR LA
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE PUEBLA EN LA PAGINA DE TRANSPARENCIA DEL

H. AYUNTAMIENTO.

Nombre del Procedimiento:

Actualizar y publicar la informacion requerida
por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla en la
pagina de transparencia del H. Ayuntamiento.

Objetivo:

Publicar y mantener actualizada en la pagina de
transparencia del H. Ayuntamiento, la
informacion publica de oficio de las diferentes
Unidades administrativas, areas,
departamentos, dependencias, organismos y/o
homdélogos, requerida por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla en sus Articulos
77,78y 83.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.

Politicas de Operacion:

1.- La unidad determina que informacion le
corresponde a cada area y la solicita mediante
oficio.

2.- La informacion debera estar elaborada en los
formatos proporcionados por ésta contraloria.
3.- Se debera entregar con oficio de acuse.

4.- La informacion debera entregarse
mensualmente impresa y digital.

5.- Los archivos digitales no deberan contener
virus electrénico.

6.- En caso de devolver la informacién por no
reunir los requisitos, se devolvera para su
correccion y tendrd un plazo no mayor a 3 dias.

Tiempo promedio de gestion:

Actualizacion frecuente.




Descripcion del procedimiento: Actualizar y publicar la informacién requerida por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla en pagina de transparencia

del H. Ayuntamiento.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Direccion de 1 Identificar la informacion contenida en Informacion 1
Transparencia cada area, departamento, dependencia, | solicitada

organismo y/o homadlogos, para

requerirles de la informacién que sera

publicada en la pagina del H.

Ayuntamiento de acuerdo a lo sefialado

en los Articulos 77, 78 y 83 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Puebla.
Direccion de 2 Requerir a las diferentes areas, Oficio 2
Transparencia departamentos, dependencias,

organismos y/o homoélogos la

informacion publica de oficio

correspondiente, de acuerdo, a lo

establecido en los Articulos 77, 78 y 83

de Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de

Puebla.
Areas, 3 Remitir informacién requerida por la Informacion 2
Departamentos, Direccion de Transparencia solicitada
Dependencias,
Organismos y/o
Homoélogos
Direccion de 4 Revisar la informacion recibida antes de | Oficio 2
Transparencia su publicacién y realizar las

observaciones necesarias si existieran,

para realizar las correcciones.

Enviar informacion, con observaciones,

solicitando realicen sus respectivas

correcciones
Direccién de 5 Publicar la informacién ya revisada y Archivos en 1
Transparencia aprobada de cada area, departamento, | electrénico

dependencia, organismo y/o homdélogos,
en la pagina de Transparencia en los
tiempos y formas establecidos en Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.




Diagrama de flujo: Actualizar y publicar la informacion requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Puebla en pagina de transparencia del H. Ayuntamiento

Areas, Departamentos, Dependencias, Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién
Organismos y/o Homoélogos. Publica

Inicio

I

Identificacion de la informacién

contenida en cada area, de acuerdo

a lo sefialado en los Articulos 11y 17

, !

Requerir a las diferentes areas, la informacion

publica de oficio correspondiente

Remitir informacidn requerida para su

publicacion en la pagina de transparencia.

A

Si

Revisar la .
) Ny Publicar la
informacién > ) -
o informacion
recibida
Fin

(

Enviar informacion, con
observaciones, solicitando realice

sus respectivas correcciones




3. PARA QUE SESIONE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y EL
COMITE DE TRANSPARENCIA.

Nombre del Procedimiento:

Para que sesione la Direccion de Transparencia y
Proteccion de datos Personales Acceso a la
Informacion Publica, la Unidad de Transparencia y el
Comité de Transparencia.

Objetivo:

Presenciar y realizar observaciones en las sesiones
de Direccion de Transparencia y Proteccion de datos
Personales Acceso a la Informacion Publica, la Unidad
de Transparencia y el Comité de Transparencia
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.

Politicas de Operacion:

Se sesionara el dia y hora establecidos en la
convocatoria emitida por el Presidente del Comité de
Transparencia agregando a la minuta las aportaciones
de los integrantes, y después de agotados todos y
cada uno de los puntos establecidos en la orden del
dia se declarara el cierre de la sesion.

Tiempo promedio de gestién:

Mensual.




Descripcién del procedimiento: Para que sesione la Direccién de Transparencia y Proteccion de
datos Personales Acceso a la Informacion Puablica, la Unidad de Transparencia y el Comité de

Transparencia.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Presidente del 1 Se convocara a sesionar de forma Convocatoria 4
Comité de ordinaria o extraordinaria a los integrantes
Transparencia del comité Secretario y Vocal, Direccion
de Transparencia y Proteccién de datos
Personales Acceso a la Informacién
Publica y la Unidad de Transparencia
Acceso a la Informacion Publica,
mediante oficio, agregando la orden del
dia y demés anexos cuando asi aplique.
Direccion y 2 Reciben Convocatoria y confirman Convocatoria 1
Unidad de asistencia a la sesion ordinaria o
Transparencia y extraordinaria.
Acceso a la
Informacion
Publica
Direccion, 3 Se sesionara el dia y hora establecidos Minuta 4
Unidad de en la convocatoria, y después de
Transparencia y agotados todos y cada uno de los puntos
Acceso a la establecidos en la orden del dia se
Informacion declarara el cierre de la sesion.
Publica y Comité Se agregan a la minuta todos y cada una
de las aportaciones de los integrantes, y se
Transparencia procede a recabar su firma.
Integrantes de la | 4 Se entrega Original de la minuta a los Minuta 4

Unidad de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion
Publica

integrantes Direccion, Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y Comité de Transparencia.




Diagrama de flujo: Para que sesione la Direccién de Trasparencia, Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Comité de Transparencia.

Comité de Trasparencia. Integrantes de la Direccion de Transparencia,
Unidad de Transparenciay Acceso ala
Informacién Publica

Inicio

!

Convocatoria

!

Recibe convocatoria

Sesionan el dia y hora
establecidos en la convocatoria. €€

Se entrega original de la

minuta a los integrantes

|

Fin




4. TRAMITE AL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO (ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION), AL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES.

Nombre del
Procedimiento

Tramite al ejercicio de derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion), al
tratamiento de datos personales.

Objetivo: Recibir y dar contestacion en tiempo y forma a las solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion de datos personales en posesion de los sujetos obligados del H.
Ayuntamiento.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Legal: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

Politicas de 1.- El ciudadano realiza su solicitud de ejercicio de derechos ARCO ante la Unidad de

Operacion: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de forma escrita indicando como minimo:

I. Nombre del Sujeto Obligado a quien se dirija;

II. Nombre completo del titular o de su representante legal, en su caso;

I1l. Descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer
alguno de los derechos antes mencionados, asi como cualquier otro elemento que facilite
su localizacion;

IV. Domicilio en el Estado de Puebla, o correo electrénico para recibir cualquier tipo de
notificaciones; y

V. Opcionalmente, la modalidad en la que prefiera tener acceso a los datos personales en
cuestion, ya sea a través de consulta directa, via electronica, copias simples o certificadas.
2.- Se verificara que cumpla con los requisitos establecidos por el articulo 45 de la presente
Ley se Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

3.- En caso de no ser asi se prevendra al solicitante, informandole que los detalles
proporcionados por el solicitante no bastan para localizar los datos personales o son
erroneos, se le deberd prevenir por una sola vez y dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud, para que aclare o complete su solicitud,
apercibido de que, de no desahogar la prevencion, la misma se tendra por no presentada.
Este requerimiento interrumpe los plazos establecidos en el articulo 49 de la multi-
mencionada Ley. De cumplir con los requisitos se turnara al encargado de datos personales
correspondientes para que proceda a la localizacion de la informacion solicitada, asi como a
emitir la respuesta correspondiente y determinar si tiene un costo la reproduccion de la
informacion de no ser asi, se continua con el procedimiento.

4.- A partir de que el solicitante compruebe haber realizado el pago, el sujeto obligado
debera entregar la informacion dentro de los cinco dias habiles siguientes.

5.- En caso de que hubiese recaido un acuerdo favorable a la solicitud planteada, ésta se
hara efectiva dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha que el referido acuerdo
fuese notificado.




Descripcién del procedimiento: Tramite al ejercicio de derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion
u oposicién), al tratamiento de datos personales.

Responsable No | Actividad Formato o Tantos
Documento

Titular y/o 1 Realiza su solicitud a la Unidad de Transparencia y Solicitud 2

representante Acceso a la Informacion Publica impresa, verbal o por

legal correo electronico.

Unidad de 2 Otorga fecha de recepcion, hora de recepcion y folio de Solicitud 2

Transparencia y solicitud a la solicitud recibida debiendo entregar al

Acceso a la solicitante un acuse de recibo que deberéa contener el sello

Informacion institucional.

Publica

Unidad de 3 Determina si la solicitud es procedente para darle Oficio 2

Transparencia y contestacion en tiempo y forma y/o notifica al ciudadano

Acceso a la para solicitar la aclaracion de la informacion requerida en

Informacion un término de cinco dias habiles.

Publica

Titular y/o 4 Dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la notificacion | Oficio 2

representante el solicitante debera por escrito, y en la misma forma,

legal completar o aclarar su solicitud de ejercicio de derecho
ARCO.

Unidad de 5 De cumplir con los requisitos se turnara al encargado de Oficio 2

Transparencia y datos personales correspondientes para que proceda a la

Acceso a la localizacion de la informacion solicitada, asi como a emitir

Informacion la respuesta correspondiente.

Publica

Otras Areas 6 Remitir acuerdo a la Unidad de Transparencia 'y Acceso a | Acuerdo 2
la Informacion Publica.

Unidad de 7 Notificara al solicitante el costo que deberéa cubrir por la Oficio 2

Transparencia y reproduccién de la informacién requerida.

Acceso a la

Informacion

Publica

Tesoreria 8 El solicitante tendra veinte dias para realizar el pago por la | Recibo 2
reproduccion de la informacién requerida.

Unidad de 9 El solicitante tendra que comprobar haber realizado el Recibo 2
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Titular y/o 10 | Previa exhibicion del original del documento con el que Documento |1
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Unidad de 11 | La Unidad de Acceso serd la encargada de notificar, la Notificacion

Transparencia y solicitud recibida, fundada, motivada, en tiempo y forma,

Acceso a la personalmente o por el correo electrénico proporcionado

Informacion para tal fin, autorizado por el titular al momento de hacer

Publica su solicitud, medio sefialado para oir y recibir
notificaciones.

Otras Areas 12 | En caso de que hubiese recaido un acuerdo favorable a la | Sistema de
solicitud planteada, ésta se hara efectiva dentro de los datos
quince dias habiles siguientes a la fecha en el que el personales

referido acuerdo fuese notificado.




Diagrama de flujo: Tramite al ejercicio de derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién), al
tratamiento de datos personales.
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