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l. Presentacion

Este presente manual tiene dos propédsitos ser una herramienta de apoyo en la
& coordinacion, revisién, y verificacién del ejercwlo de derecho de acceso de

Caxhuacan, Puebla, en cumplimiento. de la Ley de Trasparencia y Acceso al ¢
Informacién Publica del Estado de Puebla, mediante los programas y acciones ¢
emprendidas por las dependencias y entidades del Ayuntamiento.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién tiene la responsabilidad de
publicar la informacién Publica de Oficio en los portales destinados para ello, asi J\& |
como mantenerla debidamente, actualizada y completa, oportuna, verificable; < Uacan rus
comprensible, de igual forma de revisar, analizar y turnar las solicitudes de ac:cesoH A
a la informacién de acuerdo a la competencia de cada Area Administrativa, asi como

\\\\\'l

aplicar los plazos que establece la ley, a efecto de que sean atendldas t%das y cada
una de las peticiones de los usuarios; la proteccién de Io&ﬁatﬁsﬁé@onales y ! Ia T

informacién clasificada como reservada o confidencial.

) f ‘ j. '.’
WF i "l';';
CAXHUACAN :

A B Bl ) 7 2021'202‘

BUI T

Establecer los lineamientos y formas de ejecutar todas y cada una de las actividades

ll. Objetivos Generales ¢

- de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, para garantizar el debido

acceso a la informacién plblica y proteccion de datos persénales.
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- lll.- Procedimientos

I.  Nombre de Procedimientos
Il. Objetivo
lll. Alcance
IV. Referencias
V. Responsabilidades
VI. Definiciones

VIl. Insumos
VIIl. Resultados
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X. Desarrollo
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Xll.  Medicidn
Xlll. Formatos e instructivos
_ XIV. Simbologia
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L Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion.

Atender solicitudes de informacion que requieren los interesados o la poblacion
caxhuaquences mediante el sistema de acceso a la informacién que el sujeto
obligado publica y tiene resguardado.

I Objetivos

El procedimiento de acceso a la informacién se rige por los principios de simplicidad, ...,
rapidez, gratuidad del procedimiento, auxilio y orientacion a los particulares, las §-

solicitudes de acceso a la informacién deben ser atendidas en los términos "<

marcados por la Iegislacién aplicable de , las respuestas y la informacion entregada, =
, TRANSHARS
%sﬁ%ﬂé omuevan seran: xHuACi

publicas, y de ser el caso que contenga datos personaleé egae@ ser protegidos
se podra dar su acceso en su version publica, siempre qua XIE’AJM&  la publicacion
de datos personales. BRESID!
M‘u. 3
. Alcance c”‘a F .
R DS | o
) Las solicitudes de informacién pueden ser para cualquier leeCCiéBAJ;%KA :

Ayuntamiento de Caxhuacan, Puebla, asi como del Sistema Municipg]m '“Houemsm
Desarrollo Integra de la Familia los usuarios de la plataforma para la solicitud

informacién pueden ser personas de cualquier parte del estado de Puebla. § .“‘”4“‘"'\
: Y
IV. Referencias SECRETARYY
GENERKL,
: DEL AYUNTA !
Titulo de Primero del Capitulo | Sujeto Obligados, Principios y Objetivos de la LW*;E&C:O';;PUM'
de Transparencia y Acceso de Informacion Publica del Estado de Puebla. 'CONFWQUE:.O:: 5
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Articulo 8 y 32 fraccion X del Estado de Ley Estatal de Anticorfupcién.
Ley de Proteccion de Datos Personales.

V. Responsabilidades.

El titular o la titular de la Unidad de transparencia y Acceso a la Informacién, ser?n
responsables de la atencién de solicitudes de informacion.

Asi mismo cada uno de los servidores publicos habilitados tendran las funciones’

UNIDAD D&
siguientes: Localizar la informacion que le solicite la Unidad dq ;[ransparenma TRANSPARENCIA

C’:/’JHU AC,
proporcionar la informacién que obre en los archivos y que Isteéa sohcﬁada por la aviny

\"«_‘.\.-

Unidad de Transparencia y entregar en tiempo y forma de &cu

aprobado por el comité del Organo de Transparencia.

VI Definiciones

o confidencial.

> ; . - , NUNICIPAL
= Informacion confidencial: Se considera como informacién conﬁdeapﬁrm  PUE
20212024
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y posta.l,.,.gwmw
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos

obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publico. 3

o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuyagL AvUNTAMIENTO

CAXHUACAN, PUE.
divulgacion resulta Gtil para que el piblico comprenda las actividades que llevan a 20212024

{CONFIANZA QUE MOS UNE!
cabo los sujetos obligados.
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Informacién privada: La contenida en documentos 'publicos o privados que refiera

a la vida privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico.

Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por

las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de
lo establecido por esta Ley.

unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y ap%ﬂ%’;fégz :
_ <2024
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la informRaiGroue vos e

acceso a la informacién publico.

RAL
DEL AYONT TAMIENTO
AXHUACAN, PUE.

- 2021-2024
iCONFUNZA QUE Nog UNET
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Vil. Insumos

Solicitud de Informacion.
Respuesta por parte del Servidor Publico Habilitado.

Vill. Resultados

y forma como lo marca la normatividad.

IX. Politicas

Al realizar la entrega de la informacién se deber revisar que no contenga datos
personales, que puedan hacer de una persona identificada e identificable, encasd”t,

entonces de realizar una Sesién con el Comité de Transparencia a efecto de reajtza N
a version publica de la misma, asi mismo de debe revisa el contenido de informacién ~

W

reservada o confidencial

X. Desarrollo

informacién pueden acudir al sistema de acceso a la informacion publica decaﬂgmcm. :
21-2024

realizar la peticion mediante plataforma, acto seguido la Unidad de Transparemsiany ou nos ive

Acceso a la informacién turna al sujeto publico habilitado la informacién solicitada

por el usuario a efecto de que este de la contestacion adecuada a la peticién, o en
Pag. 8
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caso de tratar informacién confidencial o reservada se informe al titular de la unidad

de transparencia a efecto de poder sesionar con el comité y darle la valides de

informacién con caracter de reservado o confidencial, asi mismo en caso de

contener datos con caracter de personales poder hacer la debida sesion efecto de

testar la informacion privada.
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Nombre del Procedimiento:
Numero Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
Usuario Realizar una solicitud de Informacion
2 Unidad de Transparencia y [Analiza 'y - Canaliza al area
Acceso a la Informacion correspondiente
3 Servidor Publico Habilitado - | Directores, Titulares y Coordinadores |
del Municipio de Caxhuacan, Puebla.
Responde la Solicitud y lo envia a la
‘Unidad de Transparencia.
4 Unidad de Transparencia y | Revisar que la Informacion Obtenida
Acceso a la Informacion por el Servidor Publico Habilitado que
no sea reservada o confidencial; si cae
en el supuesto sesiona con el comité de
Transparencia si no se remite al
Usuario.
5 Usuario Si la informacion se entrega satisface su
peticion concluye el procedo si no,
interpone recurso de revision
6 ltaipue Recibe o Desecha el recurso de revision
y da termino para la presentacion del
informe justiciado
7 Unidad de Transparencia y | Remite el Informe Justificado
a0l e ABCESO a la Informacion :
8 \Cg ipue- Resuelve y emite su fallo DEL AYUNTAMIENT(
i . __ CAXHUACAN, pyg
‘9 :Unidad de Transparencia y | Cumple con lo ordenado por el ltaipue | 2021.2024
%2 1 Acceso a la Informacion ;,« FCONFIANZA OUE oS e
= INE
L%
CON
MUNICIPAL
CAXHUACAN, PUE Pag. 9
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CONFIANZA QUE NOS UNEFR =</
CAX

CEXHUEDEN-

CONFIANZA 0y it
Xl Diagramacion

Procedimiento: Acceso a la Informacién Publica
Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién
i Persona fisica Titular de la Unidad | Servidor Publico Comité de Instituto de
y/o Moral de Transparencia y Habilitado Transparencia | Transparencia,
- Acceso a la Acceso ala
Informacién Informacion Publica y
- Proteccién de Datos
Personales del Estad ARI
ity RAL
de Puebla AMIE)
7 2CA~' .
2024
B Realizar la Analiza la Responde
Solicitud de la informaciény la  IL,| la Solicitud oo,
Informacién turna al servidor de )
publico Informacién 2
- habilitado. 7
P CONTRA
- - MUNICI
‘ Se remite Revisa que la Se sesiona || CAXHUACA s
al Usuario informacién no a8l Wf?i’;!?gﬁ“ doe
= sea confidencial comité VENOSINET 3 s
. No || oreservada
N L » | Elltaipue recibe Tix g0 "
Si el Usuario h rechazadael C'f
est4 Satisfecho  ||Sl Y e recurso AL
con la respuesta, !
n se termina el
proceso, si no se - P
interpone nirega olicita Informe
~ recurso de Informe i B o A Justificado
revisién justificado
| ,| Elltaipue
v Entrega lo Resuelva y
¢ Orden
Fin Ordenado a
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Xill. Medicién

Con fundamento en la Legislacién aplicable se recaba la informacién para confirmar
la satisfaccion de las respuestas de acceso a la informacién, es el menor nimero

de recursos de revision interpuestos por los usuarios de las solicitudes de
informacion.

Formula:

Xlll. Formatos e instructivos

https://puebla.infomex.org.mx/

JCONFIANZA QUE NOS UNE!

XIV. Simbologia

- SIMBOLOGIA SIGNIFICADO
Marca el Inicio del Procedimiento
i INICIO
Q Numero de Actividad
ot Cuadro con Extracto de Actividad
XXXXXEXXXXXXX
Line de Flujo
e ———
== O Decision
—— Linea de Comunicacion Via Correo o
m— Telefénica
N Determinar el Final del Procedimiento
FIN
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2alar

«CEXHURDZAN-

CORELMAL (15 N 1o
XV. Registro de Edicién

Primera Edicion (noviembre 2021) Manual de Procedimientos Unidad de

Transparencia.

XVIL. Distribucion
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de
Transparencia y Acceso de Informacién del Municipio de Caxhuacan, Puebla.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Un Ejemplar a Presidencia

Un Ejemplar a Secretaria del Ayuntamiento

Un Ejemplar a Contraloria

00, Ty
& r"*-u% !
O RN T
'_r." “‘f‘i
; N2

IV.  Validacién

m@-ﬁ;rez Diaz
u onstltucmnal

)

2021-2024
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Ing. Benjamin D Sutiarrez O/ U

2 « H AYNTAMIEND . .
Titular de Transparencia y Adét?ésp de la Informacién Publica
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