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INTRODUCCION:

El gobierno de la administracion 2018- 2021, tiene como prioridad la cercania y
responsabilidad con la ciudadania del municipio de Tlachichuca, para lograr el
mejoramiento de las condiciones de vida y su prosperidad, es por eso que esta
administracion actua bajo el principio de eficiencia cuyo resultado, sera la solucion
de las demandas de los habitantes del municipio.

La Administracion Publica Municipal tiene como funcién el buen desempefio de los
diferentes departamentos que tienen como base las practicas administrativas en
constante revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo.

Cumpliendo con las disposiciones que establece la Constitucion de los Estados
Unidos Mexicanos en su articulo 6 parrafo segundo fracciones | —VII, se origina la
unidad de Transparencia Municipal, instancia encargada de recabar y difundir la
informacion de la Administraciéon Publica municipal la cual sera de interés publico
de acuerdo a la legislacion en la materia, el sujeto obligado sera quien asignara el
responsable de esta unidad, asi como lo establece los articulos 1, 3 fraccion XX, 45
y 46 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar
cumplimiento con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pulblica, y en orden jerarquico a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla; mismas que pretenden dar a conocer la estructura
organizativa, la divisibn del trabajo, los mecanismos de coordinacion vy
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la
organizacion asi como los resultados que se obtienen, todo esto orientado a
promover la politicas de transparencia gubernamental y rendicién de cuentas, del
mismo modo a dar cumplimiento con las obligaciones establecidas por las
disposiciones oficiales dentro del marco juridico.
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MARCO JURIDICO

Constitucion politica de los estados unidos mexicanos. Ultima reforma publica el
09 de Agosto de 2019

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Ultima reforma
publicada el 27 de enero de 2017

Ley de proteccion de datos personales en posesion de los particulares. Ultima
reforma el 05 de julio de 2010

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de
enero de 2017

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016

Ley General de Archivos. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima Reforma publicada el
12 de abril de 2019

Caodigo Penal Federal. Ultima Reforma publicada el 08 de noviembre de 2019
CONAIP/SNT/ACUERDO/ORDO01-15/12/2017-08

Constitucion politica del estado de puebla. Ultima reforma publicada el 15 de
agosto de 2018

Ley de responsabilidades de servidores publicos del estado de puebla. Ultima
reforma publicada el 29 de diciembre de 2019

Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado de puebla.
Ultima reforma publicada el 27 de febrero de 2019

Ley organica municipal. Ultima reforma publicada el 08 de febrero de 2019
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OBJETIVOS GENERALES

= Dar cumplimiento a los articulos 77, 78 y 83 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion del Estado de Puebla; y de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesion de los sujetos obligados.

= Difundir y coadyuvar en el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica de la ciudadania, implementando lineamientos de difusién de
Transparencia, coordinando el cumplimiento de las obligaciones conferidas
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado
de Puebla mediante la capacitacion de los sujetos obligados del Gobierno
Municipal, con la finalidad que la unidad de transparencia de severo
cumplimiento con lo requerido

= Proporcionar a la unidad de Transparencia, la informacién que sirva para la
definiciobn de temas prioritarios, y que sean Utiles para coadyuvar a la
planeacion y ejecucion de la atencion ciudadana, asi como a la difusion de la

Cultura de la Transparencia.
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MISION

Coordinar la Unidad de Transparencia con las diferentes areas administrativas de
este H. ayuntamiento, para que estos cumplan con los mecanismos que la unidad
solicita; mediante la proteccion de datos personales y acceso a la informacién
publica.

VISION

Ser una administracién honesta, que cumpla con transparencia y rendicién de
cuentas publicas, con la finalidad de que la ciudadania obtenga confianza y
certidumbre sobre este gobierno 2018-2021.

VALORES

Honestidad
Responsabilidad
Respeto
Cumplimiento
Legalidad
Objetividad
Imparcialidad

Servicio

© © N o g A~ wDdhPRE

Etica
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FUNCIONES

1. Conforme a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica en su Articulo 61. Los sujetos obligados designaran al responsable
de la Unidad de Transparencia que tendra las siguientes funciones:

2. Coordinar la difusién de la informacion a que se refiere el Capitulo | del Titulo

Tercero de esta Ley, asi como los Capitulos Il a V del Titulo Quinto de la Ley

General, segin corresponda, y propiciar que las Areas la actualicen

periodicamente;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la

informaciéon y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados

competentes conforme a la normatividad aplicable;

5. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes

de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que

aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la

informacion conforme a la normatividad aplicable;

8. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacion;

9. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

10.Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

11.Fomentar la transparencia al interior del sujeto obligado;

12.Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Ley y en las demas disposiciones aplicables, y

13. Las que se desprendan de la Ley General y demas normatividad aplicable
necesarias para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
entre el sujeto obligado y los solicitantes.
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ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

C. MIGUEL GUADALUPE
MORALES ZENTENO

N S

N\

COMITE DE TRANSPARENCIA

TITILAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

C. ANA KAREN CUAMATZI GALAVIZ

N

C BRANDON JOZABAT
ESPINOSA CERON

C. HECTOR NOE TENTLE LOPEZ
C. ALMA DELIA SONIA

CORDOVA SANCHEZ

= ~

AUXILIAR DE LA UNIDAD 2
C. FERNANDO MORALES IBANEZ

N S

AUXILIAR DE LA UNIDAD 1
C. MISAEL MEDINA OSORIO

N S
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AUXILIAR DE LA UNIDAD 3
C. LILIANA MARTINEZ RAMOS
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

I. Integracion, revision y publicacion de la informacion en el portal de
transparencia.

Il.  Recepcion y tramite de solicitudes de acceso a la Informacién Publica
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INTEGRACION, REVISION Y PUBLICACION DE LA INFORMACION EN EL
PORTAL DE TRANSPARENCIA.

transparencia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién, revisién y publicacién de Ia

informacién en el portal de

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Unidad de
Transparencia

El Departamento de Transparencia y Acceso a la
Informacidn, solicita mediante oficio a las unidades
administrativas la informacién obligatoria cada 3
meses, para ser publicada en el portal de
transparencia.

De manera previa el Departamento puede solicitar
cualquier informacion a las unidades
administrativas que requiera el Comité de manera
extraordinaria  para  complementar alguna
informacidn obligatoria prevista en la Ley, El Comité
de Transparencia aprueba la informacion propuesta
por las unidades administrativas. Finalmente, se
publica la informacidn en el portal de transparencia

e La informacién se solicita
mediante oficio a cada unidad
administrativa para que sea
entregada en los primeros 5
dias habiles después de
entregado el oficio

e Las respuestas que otorgan
las unidades administrativas
deben apegarse estrictamente
a los criterios que pide el
Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.

Unidad de
Transparencia

El Departamento de Transparencia y Acceso a la
Informacidn, recibe de las unidades administrativas
la informacidn solicitada, la cual debe ajustarse a la
clasificacion de la informacion establecida
legalmente. El Departamento revisa e informa al
Comité, el cual determina si los contenidos cumplen
con lo establecido.

Auxiliares de Unidad de
Transparencia

El Departamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién solicita a los auxiliares de la unidad de
transparencia, apoyo para la revision de Ia
informacién de la informacidn, si la informacion es
correcta pide que se publique en tiempo y forma en
el portal de transparencia. Finaliza procedimiento

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Quinto. La informacién que difundan y actualicen los sujetos obligados en su
seccion de Internet “Transparencia”, asi como en la Plataforma Nacional, debera
cumplir con los atributos de calidad de la informacion y accesibilidad en los
siguientes términos:

Calidad de la informacion. La informacion que se ponga a disposicién de cualquier
interesado, como resultado de las politicas publicas en materia de transparencia,
debe ser veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible,
comprensible y verificable, y

Accesibilidad. Se deberé facilitar la consulta de la informacion a las personas que
no tienen acceso a Internet. Se dispondra de equipos de cédmputo con acceso a
Internet en las oficinas de las Unidades de Transparencia para uso de los
particulares que quieran consultar la informacién o utilizar el sistema que para el
procedimiento de acceso a la informacién se establezca. Adicionalmente se
utilizaran medios alternativos de difusion de la informacion, cuando en determinadas
poblaciones esto resulte de mas facil acceso y comprension.

Sexto. Con base en los atributos de calidad de la informacion y accesibilidad antes
referidos, y en lo dispuesto por el articulo 61 de la Ley General, se establece que la
informacion publicada en los portales de transparencia de los sujetos obligados y
en la Plataforma Nacional, debera contar ademas con las siguientes caracteristicas:
veracidad, confiabilidad, oportunidad, congruencia, integralidad, actualidad,
accesibilidad, comprensibilidad y verificabilidad, las cuales se definen a
continuacion:

Veracidad: Que es exacta y dice, refiere o manifiesta siempre la verdad
respecto de lo generado, utilizado o publicitado por el sujeto obligado en ejercicio
de sus funciones o atribuciones;

Confiabilidad: Que es creible, fidedigna y sin error. Que proporciona
elementos y/o datos que permiten la identificacion de su origen, fecha de
generacion, de emisién y difusion;

Oportunidad: Que se publica a tiempo para preservar su valor y utilidad para
la toma de decisiones de los usuarios;

Congruencia: Que mantiene relacion y coherencia con otra informacion
generada, utilizada y/o publicada por el sujeto obligado;

Integralidad: Que proporciona todos los datos, aspectos, partes o referentes
necesarios para estar completa o ser global respecto del quehacer del sujeto
obligado;

Actualidad: Que es la ultima version de la informacion y es resultado de la
adicion, modificacion o generacion de datos a partir de las acciones y actividades
del sujeto obligado en ejercicio de sus funciones o atribuciones;
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Accesibilidad: Que estd presentada de tal manera que todas las personas
pueden consultarla, examinarla y utilizarla independientemente de sus capacidades
técnicas, cognitivas o fisicas;

Comprensibilidad: Que es sencilla, clara y entendible para cualquier persona,

y
Verificabilidad: Que es posible comprobar la veracidad de la informacion, asi

como examinar el método por el cual el sujeto obligado la genero.
Octavo. Las politicas para actualizar la informacion son las siguientes:

La informacién publicada por los sujetos obligados en su portal de Internet y en la
Plataforma Nacional debera actualizarse por lo menos cada tres meses, de acuerdo
con el articulo 62 de la Ley General, salvo que, en dicha Ley, en estos Lineamientos
o0 en alguna otra normatividad se establezca un plazo diverso, en tal caso, se
especificara el periodo de actualizacion, asi como la fundamentacién y motivacion
respectivas. El plazo antes citado se computara a partir del mes de enero de cada
afo. La publicacion y/o actualizacion de la informacion se debera realizar en un
periodo menor si la informacién es modificada y esta disponible antes de que
concluya el periodo de actualizacion establecido;

Los sujetos obligados publicaran la informacion actualizada en su portal de Internet
y en la Plataforma Nacional dentro de los treinta dias naturales siguientes al cierre
del periodo de actualizacion que corresponda, salvo las excepciones establecidas
en los presentes Lineamientos;

El periodo de actualizacién de cada uno de los rubros de informacion y el plazo
minimo que debera permanecer disponible y accesible en su portal de Internet y en
la Plataforma Nacional estan especificados en cada obligacion de transparencia de
estos Lineamientos y se concentran en la Tabla de actualizacion y de conservacion
de la informacion publica derivada de las obligaciones de transparencia que, como
anexo, forma parte de estos Lineamientos;

La informacién publicada y actualizada por los sujetos obligados deber4 mostrar
campos basicos para identificar, entre otros elementos, denominacion del sujeto
obligado que la gener6, fecha de su ultima actualizacion, titulo general del cuadro o
gréfica, periodo y area responsable de publicar y actualizar la informacion;

En la seccion “Transparencia” donde se difundira la informacién publica
correspondiente a las obligaciones de transparencia, se debera incluir el nimero y
el texto del articulo y de las fracciones y/o incisos, asi como un hipervinculo para
acceder a la informacion correspondiente. En caso de que respecto de alguna
obligacion de transparencia el sujeto obligado no haya generado informacion se
debera observar lo siguiente: 1. Si el sujeto obligado no genero informacion en algin
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periodo determinado, se debera especificar el periodo al que se refiere e incluir una
explicacion mediante una nota breve, clara, y motivada. 2. Cuando se trate de
criterios de informacion en fracciones que el sujeto obligado no posea por no estar
especificado en las facultades, competencias y funciones de los ordenamientos
juridicos que le son aplicables, deberd incluir una nota mediante la cual justifique la
no posesion de la informacién sefialada en el/los criterios que corresponda.

Cuando la informacion que en cumplimiento de las obligaciones de transparencia
deban publicar los sujetos obligados esté contenida en los servidores de organismos
gue entre sus funciones tengan las de concentrar informacion generada por otros
sujetos obligados, éstos podran proporcionarla mediante acciones de
interoperabilidad para facilitar su publicacion en la Plataforma Nacional y/o en su
portal de Internet, sin perjuicio de que el sujeto obligado responsable de publicarla
la valide y se responsabilice de su actualizacién y vigencia.

Décimo primero. Las politicas para la verificacidon y vigilancia de la informacion son
las siguientes:

El Instituto y los organismos garantes vigilaran que los sujetos obligados cumplan
con las obligaciones de transparencia dispuestas en los articulos 70 a 83 de la Ley
General y demas disposiciones aplicables;

Las verificaciones realizadas por el Instituto y los organismos garantes podran ser
de oficio o a peticion de los particulares, mediante la denuncia ciudadana, tal como
lo contempla el articulo 63 de la Ley General. Para el efecto, el Instituto y los
organismos garantes elaboraran y difundiran la metodologia de evaluacién que
utilizaran;

Las acciones de vigilancia del Instituto y de los organismos garantes se realizaran
mediante la verificacion virtual, para revisar que los sujetos obligados cumplan con
la publicacién y actualizacion de la informacién publica derivada de las obligaciones
de transparencia, en su portal de Internet y en la Plataforma Nacional;

El Instituto y los organismos garantes llevaran a cabo las verificaciones del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia en el ambito de sus respectivas
competencias, de acuerdo con lo establecido en los articulos 84 a 88 de la Ley
General y demas normatividad aplicable;

El Instituto y los organismos garantes realizaran la verificacion del cumplimiento de
las obligaciones de transparencia cuando los particulares lo soliciten a través de la
interposicion de la denuncia por algun incumplimiento detectado a las obligaciones
de transparencia, conforme al procedimiento sefialado en la Ley General, la Ley
Federal o la respectiva de las Entidades Federativas, y
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El Instituto y los organismos garantes deberan incluir, como parte de la informacion
difundida sobre los tramites que ofrecen, la denuncia ciudadana por incumplimiento
a las obligaciones de transparencia. Asimismo, los sujetos obligados publicaran una
leyenda visible en la seccion de transparencia de su portal de Internet, mediante la
cual se informe a los usuarios sobre el procedimiento para presentar una denuncia.

Décimo segundo. Las politicas para accesibilidad de la informacion son las
siguientes:

Los sujetos obligados deberan realizar las acciones necesarias para que la
informacion publicada en cumplimiento de las obligaciones de transparencia sea
presentada bajo la perspectiva de género, es decir, con base en un concepto amplio
en el que se garantice la igualdad y se evite la discriminacion basada en el sexo, el
género, la orientacion sexual o la identidad sexo-genérica;

Los organismos garantes y los sujetos obligados promoveran y desarrollaran de
forma progresiva, politicas y programas tendientes a garantizar la accesibilidad de
la informacion en la maxima medida posible; promoveran la generacion de
expedientes electrénicos y facilitaran el acceso y busqueda de la informacién a
personas con discapacidad, para lo cual habran de atenerse a lo previsto en los
Criterios para que los sujetos obligados garanticen las condiciones de accesibilidad
gue permitan el ejercicio del derecho de acceso a la informacion a los grupos en
situacion de vulnerabilidad aprobados por el Sistema Nacional;

Para facilitar la ampliacion del ejercicio del derecho de acceso a la informacién, en
las Unidades de Transparencia se pondran a disposicion de las personas
interesadas equipos de computo con acceso a Internet, para que puedan consultar
la informacién o utilizar el sistema de solicitudes de acceso;

Los sujetos obligados deberan realizar un diagnostico en las comunidades de
usuarios de la informacién, con el objetivo de determinar el uso de medios
alternativos a Internet para difundir la informacion publica derivada de las
obligaciones de transparencia y que resulte de mas facil acceso y comprension para
determinadas poblaciones. Estos medios alternativos de difusion se caracterizaran
por ser participativos, tomar en consideracion las necesidades informativas y las
propuestas de la poblacion a la que se pretende informar; seran, entre otros: radios
comunitarias, carteles, volantes, periédicos murales, audiovisuales pedagdgicos,
mantas, redes sociales, folletos. Dicho diagndstico se realizara dentro de los doce
meses siguientes a la conclusion de la primera verificacion vinculatoria de la
informacion publicada en la Plataforma Nacional

La informacion publica derivada de las obligaciones de transparencia no constituye
propaganda gubernamental ni electoral, de conformidad con lo establecido en el
articulo 67 de la Ley General, por lo que durante los periodos de campafa y
precampafia de los procesos electorales se debera mantener publicada, actualizada
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y accesible. En caso de que la normatividad electoral dispusiera expresamente que
no se permitira el acceso a alguna de la informacion publicada, el sujeto obligado
incluird una leyenda fundamentada y motivada, explicando al usuario tal restriccion,
asi como el periodo en el que se mantendra limitado el acceso;

La informacion publicada por los sujetos obligados deberéa ofrecerse en un formato
que permita su reutilizacion por los usuarios y por las maquinas, es decir,
presentarse mediante el enfoque de datos abiertos, lo cual implica facilitar la
posibilidad de exportar el conjunto de datos publicados en formatos estructurados
para facilitar el consumo e interpretacion. Los formatos utilizados pueden ser, entre
otros, CVS (por sus siglas en inglés Comma-Separated Values) y de estandar
abierto, segun convenga, de acuerdo con cada conjunto de datos, ya sea XML,
JSon, RDF, GEOJSon, KML, DBF y/o propietarios como SHP y XLSX. Cuando se
trate de documentos que deben difundirse con firmas y son publicados en formato
PDF, se debera incluir, adicionalmente, una version en un formato que permita
utilizar o manejar nuevamente la informacion;

Atendiendo a las necesidades relacionadas con la proteccion de los datos
personales, los organismos garantes estableceran medidas de seguridad para la
proteccion de los mismos en los términos establecidos en la Ley General de Datos
Personales en posesion de los Sujetos Obligados. Los sujetos obligados seran
responsables de los datos personales que tengan en posesion. Se estableceran
medidas de seguridad especiales en la proteccion de los datos personales de
menores de edad, en los términos establecidos en la Ley General de los Derechos
de Nifias, Niflos y Adolescentes, y de més normatividad de la materia, asi como, de
personas que hayan sido victimas del delito, entre otros grupos vulnerables;

Cuando los sujetos obligados consideren que la informacién se encuentra en alguna
de las causales de reserva que sefiala el articulo 113 de la Ley General

deberan proceder de conformidad con lo establecido en el Titulo Sexto de la Ley
referida y publicar en sus portales de Internet y en la Plataforma Nacional, en la
seccion correspondiente, una leyenda con su correspondiente fundamento legal que
especifiqgue que la informacion se encuentra clasificada, y

Los sujetos obligados deberan elaborar la version publica de los documentos que
se encuentren bajo su poder, en caso de que se determine que la informacion
contenida en los mismos actualiza alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley General, la Ley Federal, la
Ley en la materia de cada una de las Entidades Federativas, y en los Lineamientos
generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como
para la elaboracion de versiones.
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e Secretaria General,
e Obras,
e Tesoreria,
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EL COMITE APRUEBA EL El departamento de unidad de
CONTENIDO DE LA transparencia solicita a la unidad
INFORMACION administrativa sustituya la
informacion en un plazo de 5 dias
¥

El Departamento de Transparencia
solicita a los auxiliares de la unidad de
transparencia, apoyo para que la
informacién se publique en tiempo y
forma en portal de transparencia.
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RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

informacion publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y tramite de solicitudes de acceso a la

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Solicitante

SOLICITUD DE INFORMACION DE
FORMA VERBAL

Acudir al domicilio en donde se encuentra
el mdédulo de acceso de la Unidad de
Informacién del Sujeto Obligado del cual
requiera la informacién publica donde se
encuentra.

Es obligacién del
ma&dulo atender
oportuna y eficazmente
las solicitudes

Solicitante

SOLICITUD MEDIANTE ESCRITO LIBRE
También se puede solicitar informacién
publica a través de un escrito libre (en
cualquier hoja de papel llenada a mano,
maquina de escribir o computadora), el
cual se dirija a la Unidad de Informacion
del Sujeto Obligado del cual se pretende la
informacion, sefialando los algunos
requisitos.

Revisar anexo 1

Solicitante

VIA ELECTRONICA

El derecho de acceso a la informacion
puede también ser ejercido via electrénica,
presentando la solicitud a través del correo
electronico o a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia, el cual se dirija
a la Unidad de Informacion del Sujeto
Obligado del que se pretende recibir
informacion.

El correo electronico de
la unidad de
transparencia es:
transparencia.tlachichuc
a@gmail.com

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION
CAPITULO II. DE LAS POLITICAS GENERALES QUE ORIENTARAN LA PUBLICIDAD
Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION QUE GENEREN LOS SUJETOS
OBLIGADOS

Tercero. Las Politicas Generales para la publicidad y actualizacion de la
informacion que poseen los sujetos obligados se fundamentan en las disposiciones
de la Ley General, en particular en el Capitulo | del Titulo Quinto, y tienen como
objeto establecer las pautas para la organizacién, difusion y actualizacion de la
informacion derivada de las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados.
Cuarto. Las politicas para la difusion de la informacion son las siguientes:

l. Todos los sujetos obligados deben poner a disposicion de los particulares
y mantener actualizada, en sus sitios de Internet y a través de la
Plataforma Nacional, tal como lo sefiala el articulo 60 de la Ley General,
la informacién derivada de las obligaciones de transparencia;

Il. Los sujetos obligados pondran a disposiciéon de los particulares para su
consulta, andlisis y uso, la informacion derivada de las obligaciones de
transparencia, por lo menos en un medio distinto al digital, entre otros:
radios comunitarias, carteles, volantes, periédicos murales, audiovisuales
pedagogicos, mantas, redes sociales, folletos, a fin de garantizar su uso
a las personas que no cuentan con acceso a Internet;

Il. Los sujetos obligados de reciente creacion y/o incorporacion al Padron de
sujetos obligados, contaran con un periodo de seis meses para publicar
en la Plataforma Nacional de Transparencia y en su portal e Internet la
informacion derivada de las obligaciones de transparencia. Dicho periodo
se contara a partir de que el Organismo Garante proporcione al Titular de
la Unidad de Transparencia, los elementos de seguridad de la Plataforma
Nacional para acceder a los sistemas y llevar a cabo el registro de la
informacion.1”

V. Los sujetos obligados tendran en la pagina de inicio de su portal de
Internet institucional un hipervinculo visible a una secciéon denominada
“Transparencia”, con acceso directo al sitio donde se encuentre la
informacion publica puesta a disposicion de las personas en cumplimiento
de sus obligaciones de transparencia. Dicho sitio sera, de conformidad
con el articulo 64 de la Ley General, la Plataforma Nacional,
especificamente el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), a que hace referencia el articulo 50, fraccion I,
de la Ley General, y
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V. Todos los sujetos obligados, en cumplimiento del articulo 64 de la Ley
General, contaran con un buscador (motor de busqueda), con el objetivo
de facilitar a las y los usuarios la recuperacion de informacién mediante
palabras clave y temas.

VI. La informacién derivada de las obligaciones de transparencia de los
sujetos obligados que concluyan su proceso de extincién de conformidad
con la normatividad correspondiente, permanecera publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia a partir de su fecha de extincién
durante el tiempo sefalado en la Tabla de actualizacion y conservacion
de la informacion, o por un tiempo diverso si el organismo garante que
compete asi lo determina. Una vez vencido ese plazo, la informacion
debera entregarse para su resguardo y preservacion al sujeto obligado
gue corresponda.

Noveno. Las politicas de aplicabilidad de la informacion son las siguientes:

l. Como se indica en la Tabla de aplicabilidad de las Obligaciones de
Transparencia Comunes genérica, incluida en estos Lineamientos, las 48
fracciones del articulo 70 se refieren a informacién que todos los sujetos
obligados generan. Con fundamento en lo sefialado en el dltimo parrafo
del Articulo 70 de la Ley General, los sujetos obligados deberan informar
a los organismos garantes la relacion de fracciones que les aplican y, en
su caso, de forma fundamentada y motivada, las que no le aplican. Se
destaca que no se trata de la informacion que el sujeto obligado no generé
en un periodo determinado, sino de aquella gue no generara en ningun
momento por no estar especificado en sus facultades, competencias y
funciones otorgadas por los ordenamientos juridicos aplicables;

Il. La informacién derivada de las obligaciones de transparencia debe existir
si se refiere a las facultades, competencias y funciones que los
ordenamientos juridicos y administrativos otorgan a los sujetos obligados,
conforme lo sefalado por el articulo 19 de la Ley General; en caso de que
ciertas facultades, competencias o funciones no se hayan ejercido por
parte del sujeto obligado y, en consecuencia, esté imposibilitado para
publicar y actualizar alguna obligacion de transparencia, no debera
incluirse como un rubro o fraccion que no le aplica, sino que la informacion
que debera publicar y actualizar consiste en la exposicion de los motivos
y causas de la inexistencia de dicha informacion, y

Il. Los organismos garantes publicaran en su seccion de Transparencia, la
Tabla de aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia comunes y
especificas de todos los sujetos obligados que se incluyen en el padrén
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de sujetos obligados federal y de la Entidad Federativa que corresponda. Por otra
parte, los sujetos obligados publicaran la Tabla de aplicabilidad de las Obligaciones
de Transparencia comunes y especificas que les corresponda individualmente, la
cual debera ser verificada y aprobada por el organismo garante respectivo
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Usuario: Solicita

informacion publica a la
Unidad de transparencia

Solicitud de
informacion de
forma verbal

La unidad de
transparencia recibe la
informacion y revisa que
la informacién sea
correcta

¥

™

f El titular de la unidad de
transparencia da formato
final para dar la contestacion
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usuario de la informacién
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~

J

Q Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro

Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050

Solicitud mediante Solicitud via
escrito libre electronica
Titular de la
UT recibe la No

Solicitud y
Evalla si es I

competente

ﬁnforma al solicitante de Ih

incompetencia para dar
respuesta a su solicitud o
en caso de que la solicitud

S l este mal fundamentada les
brinda informacion de
Turna la Solicitud a la cémo hacer la solicitud

Unidad Administrativa

correctamente
quien posee la k /

informacioén solicitada

Fin

gobiernotlachichuca.hol.es ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org

K




Gente trabajando por la gente

N#. TLACHICHUCA

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

\' Gente trabajando por la gente

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y PERFIL

DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENCIA MUNICIPAL
REPORTA A: AL PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL

SUPERVISA A: AUXILIARES 1,2Y 3

DESCRIPCION DEL PERFIL DEL PUESTO:

NIVEL DE ESTUDIOS

e Estudios Profesionales Completos (Licenciatura)
AREA DE CONOCIMIENTO

e Administracion Publica Y/O Administracion Privada
CONOCIMIENTOS

¢ Normatividad Municipal
e Administracion Publica
e Manejo de informacién

HABILIDADES

e Direccion

e Planeacioén

e Supervision

e Uso de computo

e Comunicacion eficaz

22
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

a) Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion de
cualquier ciudadano interesado.

b) Elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacion y modificacion
de datos personales.

c) Establecer un registro de control de solicitudes de acceso a la informacién y
modificacién de datos personales.

d) Orientar a los particulares a través de médulo de informacion con el fin de
facilitar la consulta a los ciudadanos y el ejercicio del derecho a la
informacion.

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

f) Enviar reportes a la Direccion General sobre la atencion y seguimiento que
se proporcione a las solicitudes de informacion recibidas.

g) Elaborar informe sobre las solicitudes al Instituto de Transparencia

h) Supervisar y mantener actualizado el Sistema Integral de Archivo del
organismo en lo que respecta a documentos y tramite y concentracion.

i) Supervisar y monitorear la capacitacion brindada a los enlaces de archivo
para transferir en el sistema la

j) informacién semiactiva del archivo de concentracion.

k) Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENCIA MUNICIPAL
REPORTA A: AL TITULAR DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA MUNICIPAL Y AL
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DEL PERFIL DEL PUESTO:

NIVEL DE ESTUDIOS
e Estudios Profesionales Completos (Licenciatura)
AREA DE CONOCIMIENTO

e Administracion Publica Y/O Administracion Privada
e Informatica
e Derecho

CONOCIMIENTOS

e Normatividad Municipal
e Administracion Publica
e Manejo de informacién

HABILIDADES

Planeacién

Uso de computo

Comunicacion eficaz

Manejo de herramientas electronicas

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

a) Recibir la informacion por parte de las areas administrativas de este H.
Ayuntamiento.

b) Asignar Informacion a cada area administrativa correspondiente

c) Capturar Informacién de acuerdo a como se encuentra asignado

d) Subir informacién a la Plataforma Nacional de Transparencia

e) Acudir a Cursos de capacitacion sobre Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
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ANEXO

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION

FECHA:

NOMERE DEL SOLICITANTE:

INFORMACION QUE SOLICITA:

MEDIO PFOR QUE EL QUE DESEA RECIEIR LA INFORMACION:

FIRMA
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GLOSARIO

Comité de Transparencia: La instancia colegiada a que hace referencia el articulo
43 de la Ley General;

Consejo Nacional: ElI Consejo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales al que hace referencia el
articulo 32 de la Ley General,

Fecha de actualizacion: Es el dia, mes y afio en que el sujeto obligado generé o
modifico la informacion que debe publicar en su portal de Internet y en la Plataforma
Nacional;

Fecha de validacion: Es el dia, mes y afio en que se confirma que la informacion
publicada en la Plataforma Nacional y/o en el portal de Internet es la mas
actualizada de conformidad con la Tabla de actualizacion y conservacion de la
informacion. Esta fecha siempre debe ser igual o posterior a la de actualizacion;

Obligaciones comunes: Son aquellas que describen la informacién que deberan
poner a disposicion de los particulares y mantener actualizada en los sitios de
Internet correspondientes y en la Plataforma Nacional todos los sujetos obligados,
sin excepcion alguna, y que se refieren a temas, documentos y politicas que
aguellos poseen en ejercicio de sus facultades, obligaciones y el uso de recursos
publicos, respecto de: su organizacion interna y funcionamiento, atencion al publico,
ejercicio de los recursos publicos, determinaciones institucionales, estudios,
ingresos recibidos y donaciones realizadas, organizacion de archivos, entre otros;

Obligaciones de transparencia: El catalogo de informacion prescrita en el Titulo
Quinto de la Ley General, en la Ley Federal y en las respectivas leyes locales;

Obligaciones especificas: Constituyen la informacién que producen soélo
determinados sujetos obligados a partir de su figura legal, atribuciones, facultades
y/o su objeto social,
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Organo Interno de Control: es un 6rgano dotado de autonomia técnica y de
gestion para decidir sobre su funcionamiento y resoluciones. Tendra a su cargo
prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas de servidores publicos del Instituto y de
particulares vinculados con faltas graves; para sancionar aquellas distintas a las que
son competencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa; revisar el ingreso,
egreso, manejo, custodia, aplicacion de recursos publicos federales; asi como
presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de
delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién.

Sujetos obligados: son aquellos que deben informar sobre sus acciones y
justificarlas en publico, conforme a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Rendicién de Cuentas.

Unidad de transparencia: Es el area encargada de recabar y difundir la informacién
relativa a las obligaciones de transparencia, recibir y dar trdmite las solicitudes de
acceso a la informacién; asi como proponer e implementar acciones conjuntas para
asegurar una mayor eficiencia en los procesos de transparenciay proteccion de
datos.
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DIRECTORIO
UNIDAD TITULAR CORREO ELECTRONICO TELEFONO
ADMINISTRATIVA
Unidad de Lic. Ana transparencia.tlachichuca@gmail.com | 2214278697
Transparencia Karen
Municipal Cuamatzi
Galaviz
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AUTORIZADO
C. MIGUEL GUADALUPE MORALES ZENTENO C. ANA LIDIA NOLASCO PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIA GENERAL

C. BRANDON JOZABAT ESPINOSA CERON
CONTRALOR MUNICIPAL
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