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INTRODUCCION

Ei presente Manuai de Procedimientos es una herramienta basica de consuita, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Este manual de procedimientos es un documento que contiene ia descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de un organismo
auxiliar y dependencias que le asisten en su funcion.

El manual incluye ademas los cargos y dependencias que intervienen precisando
su responsabilidad v participacion.

En él se encuentra registrada la informacién basica referente al funcionamiento

de los departamentos que integran la Unidad, sirviendo al tiempo como herramienta
para facilitar el conocimiento y desempefio de los procedimientos para un buen

desarrollo de los programas que corresponden al cumplimiento de objetivos del

Para mantener la vigencia, este manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccién, asi como de las sugerencias que realice el

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.
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COMITE DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION.
El Comité de Transparencia es el 6rgano colegiado encargado de supervisar, vigilar

v coordinar los procedimientos derivados del cumplimiento de las disposiciones de

las leyes General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y

demas ordenamientos derivados de éstas.

1.- Procedimiento de solicitudes de acceso a la informacién.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
1. Solicitante Presenta solicitud por cualquiera | Formato de
:.;e los medios establecidos por la solicitud y
Y. anexos, en su
caso. (Digital)
2 Titular de la | Recibe solicitud de informacién y | Acuse de
realiza andlisis de la misma. st
Unidad. 2.1 Si tras anélisis, se determina solicitud y
competencia y  cumple SHexos, . gn a4
requisitos, se continua con | €aso. (Digital)
paso 4.
2.2 Si tras analisis, se determina
no competente o no cumple
requisitos, dentro de los 3
dias habiles siguientes se le
notifica la negativa y se le
orienta conforme io estabiece
la Ley.
3. Solicitante Recibe notificacion y orientacion.
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axutlapresidenciampal _18-21@hotmail.com

AXUTLA, PUEBLA.
Tel: 01 2754325295

mpio.axutla2018@gmail.com




A

‘ ‘ GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021
UNIDOS POR UN MUNIGIPEO EN ARMONTA Y PROGRES)

!
" ol
fi i)

H. AYUNTAMIENTO DE AXUTLA

BIUTLE -

4. Titular  de
Unidad.

la

la solicitud al o los
organismos auxiliares que
pudieren tener la informacién,
recordandoles que en el supuesto
An Mo

N \-1\‘\4
encuentra en internet, el plazo de
respuesta es de 5 dias.

lurna

1n infAarmaniAn an
(51 phiie s e 4 oo

Acuse de
solicitud y
anexos, en su
caso. (Digital)

5. Organismos

Auxiliares.

Reciben Acuse de solicitud y

anexos.

51 En el supuesio de que la
solicitud fuere no clara,
requiere a Solicitante, a
través del Encargado de la
Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion,
dentro de los 5 dias
posteriores a recibida

enlinitiid
SONCHUG.

.En &l supuesto de que Ia
solicitud sea clara, se allega
de la informacion, genera la
respuesta y entrega al
Encargado de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
Informacién en un plazo no
mayor a 10 dias. Ir a paso 8.

n
N

Acuse de

enlinitiiA Y
SUnLiiuG

anexos, en su
caso; y turno de
Organismos
Auxiliar.

Requerimiento

Titular de
Unidad.

o

ia

Reaiiza requerimienio a
solicitante.

Notificacion
Requerimiento

7. Solicitante

Recibe notificaciéon de
requerimiento.

Notificacion
equerimiento

8. Titular de
Unidad.

la

Recibe respuesta a solicitud por

parte del Organismo Auxiliar.

8.1.En el supuesto 5.1, notifica a
Solicitante de necesidad de
aclaraciéon de Solicitud, se le
otorga termino de 5 dias. Una
vez subsanado, repite desde
paso 3.

8.2.En el supuesto 5.2, elabora
contestacion a solicitud y
notifica a Solicitante dentro

del plazo referido a través de

la plataforma de INFOMEX.

Respuesta a
Solicitud.
5.1. Aclaracién
{digital)
5.2. Contestacion
(digital).

Folic INFOMEX

9. Solicitante

Recibe respuesta a solicitud.

Respuesta a
solicitud.
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BULLILLIANIE] [TITULAR DE LA UNIDAD)

[ORGANISMOS AUXILIARES]

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.-Presenta solidtud por cualquiera de 2.-Redbe solicitud de informacion
los medios establecidos por la ley. y realiza andlisis de la misma.
\

2.1. Sitras analisis, se determing 2.2 Sitras andlisis, se determina
c ia y cumple N o stente o na cuyaplc requisitos,
se continua con paso 3, dentro de los 3 dias habiles siguientes

se le notifica y se le orienta conforme
\ fo establece la Ley.
[l’R :’h! Yy A Y “: \\ ﬂ
4.-1yrna 13 al ¢ los
que pudieren tener ia Informacién, recordéndaies que
enel 0 de gue la inf cion se en —*{5.-Reciben Acuse de solicitud '
intemet, el plazo de respuesta es de 5 dias. ben Fogctiud y anexos

5.1 En el supuesto de que Ia solicitud
fuere no clara, requiere a Solicitante, 2

poslr ferpre ey vl S O

e — — través da!l Croorgado de la Unidad da

16.-Realiza requerimiento a Solicitante jem———— Transp fa y Acceso 2 la Informacién,
dentro de los S dias posteriores o

recibida solicitud.

{#.- Retive notmicacion e requer }

5.2,  En el supuesta de que la solicitud
sea clara, se allega de la informacién, genera
Ia resnuesta v entreaa al Fncararda de ia
Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacidn en un plazo no mayor a 10 dias.
Ir a paso 8.

8.-Recibe respuesta a solicitud por
parte de lal Organismo Auxiliar,
=g b

e

~,

8.1. En e supuesio 4.1, nolifica s
Solicitante de necesidad de adaracion 8.2. En el supuesto 4.2, elabora
de Solicitud, se le otorga termino de 5 contestacion a solicitud y notifica a
dias. Una vez subsanado, repite Solicitante dentro del plazo referido a
desde paso 3. través de la plataforma de INFOMEX

l

[9.-Recibe resp a solicitud. Je ‘5
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Z.- Ceiebracion de Sesiones dei Comité de Transparencia y Acceso a ia

Informacion.
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO |
ACTIVIDAD

1. Titular de la Unidad | Convoca de forma verbal a los | N/A
miembros del Comité, cada dos
semanas, a fin de que la Sesién
del Comité de Transparencia se
celebre los dias 15 y 30 de cada
mes, o ei dia iaborai mas cercano.

2. Comité de | Acude a Sesion y desahoga el | N/A

) orden del dia
Transparencia vy
Acceso a E]
Informacion.

3. Titular de la Unidad | Redacta el Acta de |a Sesién del | Acta de sesién
Comité de Transparencia y la del Comité de
pasa a firma del Comité. Transparencia.

4. Comité de | Firma Acta. Acta de sesion

Transparencia vy del Comite .de
Transparencia
Acceso a la
informacion.
5. Titular de la Unidad | Archiva el Acta de Sesion del | Acta de sesion

Comité de Transparencia vy del Comité de
Acceso a la informacion en | ___ " -
carpeta. Iidaiispdaieiivida.
Carpeta.
— - FIN DEL PROCEDIMIENTO - | comeeeee
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E LA UNIDAD| COMITE DE TRANSPARENCIA Y
(INICIO DEL PROCEDIMIENTO) ACCESO A LA INFORMACION
1.-Convoca de forma verbal a los

miembros de! Comité, cada dos semanas,
a fin de que la Sesién del Comité de —*——4{2. Acude a Sesién y desahoga e! orden de! d:’a]
Transparencia se celebre los dias 15 y 30
de cada mes, o el dia laboral méas cercano. /
e
2.-Redacta el Acta de ia Sesion del Comité de

Transparencia y la pasa a firma del Comité.

» 3.-Firma el Acta

//

3.-Archiva el Acta de Sesidén deil Comité de

Transparencia y Acceso a la Informacion
en carpeta.

{FIN DEL PROCEDIMIEN | O]
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3.- Procedimienio de Actuaiizacion dei Poriai dei Sistema dei Portai de
Transparencia (SIPOT), sobre Obligaciones en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
1. Titular de la | De forma trimestral, semestral y anual | N/A
) se ingresa al portal de SIPOT:
Unidad
https://consultapublicamx.inai.org. mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtmi#obligaciones
2. |[Titular de la | Accede a cada articulo y fraccién que | Tabla de
- deba actualizarse, segun la “Tabla de icabili
Unidad | aplicabilidad”. apllcablltl e
Actualiza informacion y periodos. (consulta).
3. Titular de la|Imprime Acuse de carga de | Acuse
- informacion.
Unidad
4. Titular de la | En los 5 dias posteriores de cada N/A
. actualizacién monitorea las
Unidad observaciones realizadas por parte de
ITAIPUE para solventar, en caso de no
= existir, cierra proceso.
B Titular de la | En caso de presentarse el punto 4, | Acuse
) repite el punto 3.
Unidad
6. Titular de la | Archiva Acuse en Carpeta. Acuse.
Unidad
Carpeta

- FIN DEL PROCEDIMIENTO ----
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LA UNIDAD
(INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.- De forma trimestral, semestral y anual se ingresa al portal de SIPOT

https://consultapublicamx.inai.org mx/vut-web/faces/view/consultaPublica xhtml#obligaciones

i
2.- Accede a cada articulo y fraccion que deba actualizarse, segun ia “Tabla de aplicabilidad”.

Actualiza informacién y periodos.

B Imprime Acuse de carga de informacnon]
4.- En los 5 dias posteriores de cada actualizacién monitorea las observacionas
realizadas por part d ITAIPUE para solventar, en caso de ne existir, cierra proceso

[5.- En caso de presentarse el punto 4, repite el punto 3.)

|6.- Archiva Acuse en Carpeta ]

{_FIN DEL PROCEDIMIENTO )
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Poilitica del Estado Libre y Soberano de Pueblia.
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley General y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla 2018-2021.
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