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I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la realizacién del quehacer
cotidiano de la Unidad de Transparencia, mismo que contiene y describe las diversas operaciones que deben

seguirse para la obtencion de resultados y objetivos previstos en la Legislacion en la materia y demas aplicable.

Se trata de una guia paralos integrantes de la Unidad de Transparencia mismos que se encargan de garantizar
la transparencia, el acceso a la informacion y la proteccion de datos personales, en la cual se describen los
criterios y metodologia necesaria para llevar a cabo las atribuciones que les corresponden. Comprende en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad,

promoviendo el buen desarrollo administrativo.

Il. OBJETIVO

El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir a
todas las areas que conforman el H. Ayuntamiento de Cuautlancingo, en especifico, aquellas que tengan
competencia o sean las areas administrativas responsables de la informacion. Paralo cual, dentro del mismo
se establece lo referente a los procedimientos, actividades y responsabilidades relativas a la atencion,
tramites, seguimiento y conclusion de las solicitudes de informacion y proteccion de datos personales,
incluido lo relativo a la elaboracion de las respuestas a los recursos de revision que pueden presentarse.
De igual forma, contiene los pasos a seguir para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia por
parte de las diversas areas responsables, ademas de lo anterior, se enuncian las funciones y atribuciones

a realizarse al interior del Comité de Transparencia.
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Il. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Archivos.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV def articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Plblica del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Municipal

Ley Organica Municipal.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Municipio de Cuautlancingo.
Cédigo de Etica de los Servidores Pliblicos del Ayuntamiento del Municipio de Cuautiancingo, Puebla,
Lineamientos para Clasificacion de Informacion.

Lineamientos para la Ampliacién de Plazo.

Lineamientos para la Declaracion de Inexistencia de Informacion.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

1. Solicitud de Acceso a la Informacion Piblica.

2. Solicitud para el Acceso Rectificacion, Cancelacion y Oposicion.

3. Obligaciones de Transparencia.
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR

1. Salicitud de Acceso a la Informacion Publica.

Nombr.e d.EI . Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.
Procedimiento:
Objetivo: Atender oportuna y congruentemente las solicitudes de informacién que formule la ciudadania al Gobierno

Municipal con la finalidad de cumplir con las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a I
Informacion del estado de Puebla y demas disposiciones aplicables.
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado A, fracciones |, lI, Ill, I\
y Vil
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Atticulo 12 fraccion VL.
3. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla,
Articulos 1, 2 fraccion V, 5, 8, 9, 25, 26y 27.
4. Plan de Desarrollo Municipal para la Administracién Publica 2021- 2024, Eje 5, Estrategia 5.
5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Municipio de Cuautlancingo,
Pue., Articulos 4, 7, 10, 42, 43, 44 y 49
De conformidad con el Articulo 16 fracciones I, IV, V, VI y X de la Ley de Transparencia y Acceso a I
Politicas de Operacion: | Informacion Piblica del Estado de Puebla, son atribuciones de la Unidad de Transparencia (UT):
a) Serel vinculo entre el solicitante y el Sujeto Obligado
b) Recibiry dar tramite alas solicitudes de acceso a la informacion
c) Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de lag
solicitudes de acceso
d) Asesorary orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de acceso
e) Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo.

Fundamento legal:

Tiempo promediode | o io hapiles y se podrén ampliar hasta por 10 dias mas

gestion:
Descrl;?C|p f de:l Para la atencion a las solicitudes de informaciéon formuladas por la ciudadania al Ayuntamiento, sug
RIseShmianie: Dependencias y Entidades
Responsable | NO. Actividad o Tahtoe
Document
Revisa diariamente el Sistema Sisai 2.0 para la atencién a las
solicitudes de informacion e identifica las nuevas solicitudes. No
aplica
Unidad de Transparencia y *Aplica Formato de solicitudes de acceso a la informacion solo en
Acceso a la Informacion 1 caso de que el ciudadano ingrese de manera presencial la| Formato
solicitud ante la Unidad de Transparencia. para la
realizacion
de una
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Solicitud de
Informacion.
: Realiza el registro de la Solicitud asignandole un numero de folio
Umda'd o & interno para su debido seguimiento. Acgse o0 N.O
Transparencia y Acceso recibo de aplica
ala Informacion solicitud y
Solicitud
Unidodde 3 Revisa las solicitudes y turna mediante oficio a todas las areas Oficio Seain
e . S competentes que cuenten con la informacion o deban tenerla de cor?e
: FI)a Informgcién acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto o d:p
de que realicen una blsqueda exhaustiva y razonable de la
informacidn solicitada.
: e Recibe el oficio por el que se turna la Solicitud de Informacion y ;
Lilies Sl e . realiza una busqueda exhaustiva y razonable de la informacién No aplica r\:p
solicitada. ped
Unidad sdiministrativa 5 S:irglatz ;ees;#:ii :rfnici)gcnud de informacion mediante oficio ala Oficio 1
Unidad de Recibe a través de dficio la respuesta. Oficio 1
Transparencia y Acceso 6
a la Informacion
Unidadde v Recopila respuestas, y realiza oficio de respuesta, mismo que se Asidside 1
Transparenciay Acceso notifica al solicitante a través del medio sefialado para tal efecto. respuesta
ala lnformacion EEn caso de que la sp}ioitud se haya realizado de manera '
presencial, se cita al solicitante para la entrega de esta.
Uniidide 8 Archiva el expediente de la solicitud de informacion y su respectiva No aplica No
Transparenciay Acceso respuesta. Termina Procedimiento. aplica
ala Informacion

FIN
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1.1 Diagrama de flujo para la Solicitud de Acceso a la Informacion.

Solicitante Unidad de Transparencia Unidad administrativa municipal

Se ingresa solicitud de acceso a la
informacidn, en términos de lo
establecido en el articulo 148 de la
LTAIP. De forma personal en las

oficinas de la U.T. o a través de la PNT

Se recibe la solicitud, asignandole un
numero de folio para identificacién y

v

seguimiento.

Se tuma mediante oficio a la unidad

administrativa competente. »

Mediante oficio, se
+ brinda la informacién
solicitada alaU.T. o se

__ Si -+¥| informade forma
fundada y motivada de

Se previene al solicitante para que
subsane las omisiones dentro del plazo  |g— No
de diez dias.

éSe cuenta con los requisitos? y/o
éDatos correctos para dar
trémite?

¢ | | los impedimentos que se
tenga para ello.

Con la informacion recibida de la
unidad administrativa
competente, se genera oficio a
través del cual se brinda la
informacion al solicitante.

Recibe la informacién
solicitada a través del medio
que sefialé para tal efecto.

A

Fin
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2. Solicitud para el Acceso Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales.

ggomggg PRIEE';‘JTO: Solicitud para el acceso rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales.

Objetivo: Que los titulares de los datos personales que se encuentran en posesion del H. Ayuntamiento de
Cuautlancingo puedan ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion a datos
personales
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado A, fracciones I, I, 11, IV y VII,

Fundamento legal:
ega Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccidn Vil

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla, Articulos
1, 2fraccion V, 5, 8, 9, 25, 26, 27y 72.
De conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, son
Politicas de Operacion: | atribuciones de la Unidad de Transparencia (UT);
a) Ser el vinculo entre el solicitante y el Sujeto Obligado
b) Asesorary orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de acceso
¢) Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo.
De conformidad con la LPDPPSOEP el titular de los datos debera acreditar su identidad a través de los
siguientes medios.
Identificacién Oficial
Instrumentos electrénicos o mecanismos de autenticacion permitidos por otras disposiciones legales o
reglamentarias que permitan su identificacion fehacientemente, o aquellos mecanismos establecidos
por el responsable de manera previa, siempre y cuando permitan de forma inequivoca la acreditacion
de la identidad del Titular.

ctEepragediciae 20 dias habiles y se podran ampliar hasta por 10 dias mas

gestion:
Descrl[?cl.o 4 de_l Para la atencion alas solicitudes de ARCO formuladas por la ciudadania al Ayuntamiento, sus Dependencias
procedimiento: :
y Entidades
Responsable NO. Actividad ll;ormato g Tantos
ocumento
Revisa diariamente el Sistema Sisai 2.0 para la atencion a las | https://acort
solicitudes de informacion e identifica las nuevas solicitudes. ar.link/Hwo No
WMZ aplica
Unidad de Transparenciay *Aplica Formato de solicitudes de acceso a la informacién solo en
Acceso a la Informacion 1 caso de que el ciudadano ingrese de manera presencial la| Formato
solicitud ante la Unidad de Transparencia. parala
realizacion
de una
Solicitud
ARCO
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Uridadide 5 seah;a gl registro ge la So!lcﬁud ARQO, asignandole un nlimero Alieside 1
. e folio interno para su debido seguimiento. :
Transparenciay Acceso | recibo de
alaInformacién " solicitud y
Solicitud
. 3 Revisa las solicitudes y verifica que se cumpla con los requisitos o .
T Umda.d g £ y se acredite personalidad, sino es asi se previene al solicitante Qg <ol
ransparencia y Acceso 3 o corresp
- para que subsane las omisiones dentro del plazo de diez dias.
ala Informacion onda
Turna mediante oficio a todas las &reas competentes que cuenten
con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, con el objeto de que realicen una
busqueda exhaustiva y razonable de la informacién solicitada.
; Recibe el oficio por el que se turna la Solicitud de Informacion y o
T Umda;i deA 4 realiza una blsqueda exhaustiva y razonable de la informacion Cicio !
ransparencia y Acoeso i
ala Informacién
: ey Remite respuesta a la solicitud de informacion mediante oficio a |4 o
Unidad administrativa ) Unidad de Transparencia. Oficio 1
Utidad Srhisirativa 6 Recibe a través de oficio la respuesta. Oficio 1
Recopila respuestas, y realiza oficio de respuesta, mismo que se | Acuse de 1
U notifica al solicitante a través del medio sefialado paratal efecto. | respuesta
Unidad de *En caso de que la solicitud se haya realizado de manerg
Transparencia y Acceso presencial, se cita al solicitante para la entrega de esta.
a la Informacién
Unidaddo Archiva ?I e¥ped!entg de |ad§Ol‘ICIttUd de informaciony su respectiva No aplica No
Transparencia y Acceso 8 o S I e aplica
ala Informacién
FIN
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2.1 Diagrama de flujo para la Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de

Datos Personales

Solicitante

Unidad de Transparencia

Unidad administrativa municipal

Se ingresa solicitud ARCO, en términos
de lo establecido en la LTAIP. De forma
personal en las ofidnas delaU.T. 02

traves de la PNT

E Se previene al solicitante para que
subsane las omisiones dentro del plazo
de diez dias.

Recibe la informacién

itud, asignandole un

O

Se recibe

n
wn

nimero de folio para identificacion y

seguimiento

I

Se cuenta con los requisitos? y/o ¢

acredita personalidad?

Con la informacidn recibida de la
unidad administrativa
competente, se genera oficio a
través del cual se brinda la

A

solicitada a través del medio
que sefialé para tal efecto.

Fin

informacion al solicitante,

Se turna mediante oficio a
la unidad administrativa
competente.

e

|

v

Mediante oficio, se

brinda la informacién ‘
solicitadaalaUT.o0se |
informa de forma

fundada y motivada de

los impedimentos que se
tenga para ello.
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3. Obligaciones de Transparencia.

NOMBRE DEL B .
PROCEDIMIENTO: Obligaciones de Transparencia.
Objetivo: Dar seguimiento al cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia previstas en la Ley de la materia; asi

como, la actualizacion de las mismas por parte del servidor publico designado para ello.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6; Constitucion Politica del Estado Libre ¥
Soberano de Puebla, Articulo 12; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de
Puebla, Articulo 16 fraccion Ill, 77, 78, 83.

Politicas de Operacion:

De conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, son
atribuciones de la Unidad de Transparencia (UT):
a) Recabary publicar, difundiry actualizar las obligaciones de transparencia referidas en la presente Ley |

propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable.
Los sujetos obligados deberan publicar, difundir y mantener actualizada y accesible en sus sitios web o en log
medios disponibles de conformidad con el Gltimo parrafo del articulo 76 de la Ley en la materia, de acuerdo
con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, seglin corresponda, la informacion citada en los
articulos 77, 78 y 83 de la Ley de Transparencia y de conformidad con la Tabla de Aplicabilidad.

Los titulares de las areas administrativas con base a sus atribuciones y competencias, expresados en su
normatividad interna, como la relativa a la materia, y de conformidad con la Tabla de aplicabilidad, son los
responsables de cumplimentar los formatos, publicar y actualizar tanto en la PNT como en el Portal de
Transparencia Institucional la informacidn correspondiente.

Tiempo promedio de
gestion:

trimestral

Descripcion del
procedimiento:

Publicacion de las obligaciones de transparencia en la PNT.

Responsable NO. Actividad Eormato o Tantos
ocumento
Girar oficio a los titulares del Sujeto Obligado que tengan
asighadas obligaciones de transparencia de conformidad con la Oficio No
Tabla de Aplicabilidad a efecto de propiciar que dichas &reas aplica
Unidad de Transparencia y actualicen y publiquen sus obligaciones de transparencia,
Acceso a la Informacion 1 estableciendo un plazo para revision de sus formatos.
Ttilares do 5 G 9 El titular, dgberé designar a un servidor put?lico como responsable Formato§ No
S de cymphmentar Ios' formatos, publicar y gestionar el establecidos aplica
e st cumpillmlent'o dle sus ophgamoneg de trgnsparencna que le en
transpa;enoia ackgnadas han sido atribuidas, quien debera acudir a la UT para que le sean |Lineamiento
revisados los formatos a publicar. s Téchicos
Generales
Uridad e 3 Eevisa !os form§t0§ preséentados para que estos cumplan con los No aplica No
Transparenciay Acceso mgamlentos Técnicos enerales, si éstos cumplen_, autoriza se aplica
A realice la carga de los mismos en la PNT, si no realiza
observaciones.
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Titulares de las areas 4
administrativas con
obligaciones de
transparencia asignadas

Subsanan las observaciones realizadas por la UT y realizan la
carga de los formatos correspondientes en la PNT, imprimen
comprobante de cargay lo entregan enla UT.

Comprobant
e de carga

No
aplica

FIN
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2.1 Diagrama de flujo para la Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de
Datos Personales

Unidad de Transparencia Titulares de las areas administrativas con obligaciones

de transparencia asignadas
{ Inicio )

Girar oficio a titulares del Sujeto Obligado que tengan
asignadas obligaciones de transparencia de conformidad
con la Tabla de Aplicabilidad a efecto de propiciar que

Una vez que actualizan y capturan la informacién a
publicar en los formatos establecidos en los
Lineamientos Técnicos Generales, acuden para

ichas & i i ligaci LES ;
dichas areas actualicen y publiquen sus obligaciones de ravisisiidaltos mismoss Ta UT

transparencia.
Revisa que los formatos cumplan con Realiza la carga de los respectivos
Lineamientos Técnicos Generales y autoriza > formatos en la PNT.
al drea responsable su publicacién. ¢

Imprime comprobante de cargay
Registra en base de datos el cumplimiento de / lo entrega en UT.

la unidad administrativa y archiva el
comprobante de carga.

\

Fin
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

“COMITE DE ~ | Se conforma por tres integrantes del sujeto obligado, designados por su
TRANSPARENCIA titular.
DATOS PERSONALES La informacion numérica, alfabética, gréfica, aclstica, o de cualquier otro tipo
concerniente a una persona fisica identificada o identificable
DERECHOS ARCO Los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion de Datos Personales,
asi como la oposicién al Tratamiento de los mismos.

FEHACIENTEMENTE Que prueba o da fe de algo de forma indudable.

INEQUIVOCA Que solamente puede ser interpretado, entendido o explicado de una
manera, en un Unico sentido y sin posibilidad de duda o equivocacion.

LTAIP Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de
Puebla.
LTG Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y

estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

PNT Plataforma Nacional de Transparencia a que se refiere el articulo 49 de la
Ley General de Transparencia.

SISAl Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién
SUJETO OBLIGADO H. Ayuntamiento de Cuautlancingo, Pue.
| TABLA DE Es el documento que sefiala los articulos que por normatividad a cada
| APLICABILIDAD unidad administrativa del sujeto obligado le aplica respecto de la publicacion
de sus obligaciones de transparencia.
' UNIDAD DE Instancia a la que hace referencia el articulo 15 de la Ley de Transparencia.
| TRANSPARENCIA (U.T.)

Pagina 14 de 14




