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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DEL MUNICIPIO DE SAN
MIGUEL IXITLAN, PUEBLA. '

JUSTIFICACION

Los Ayuntamientos estan obligados a profesionalizar a sus servidores
publicos para en la adquisicidn de los principios y valores de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién
de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio plblico y que estan
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

La capacitacion tiene la finalidad de mejorar los conocimientos, actitudes,
- habilidades o conductas del personal para poder brindar un mejor servicio a la
poblacion. Lo que permitird contar con servidores publicos competentes y
profesionales.

La formacion continua les permitira a los servidores pablicos adquirir
conocimientos de las reformas mas recientes en la implementacion de procesos o
procedirnientos para la determinacién de sus actos, en los que se cumpla el principio
de legalidad para brindar certeza juridica a los ciudadanos.

Las cohductas del personal estan figadas al cumplimiento de un sistema de
valores y principios, que la ciudadania exige de los servidores plblicos, en los que
se evite la corrupcién, se mejora su desempefio y mantengan una actitud constante
de servicio.

También, los servidores pablicos deberan desarrollar habilidades que
permitan Hevar a cabo su trabajo de manera mas eficiente, como los aprendizajes
en el uso de sistemas tecnoldgicos, herramientas o software especializados que
permitan desarrollar myltiples tareas en menor tismpo. '

El Marco Integrado del Centrol Interno prevé que los Ayuntamientos cuenten
coft un Programa de Capacitacién como instrumento para fortalecer las
capacidades de sus servidores publicos para poder brindar mejores servicios.
Adernas, que forma parte de las recomendaciones en materia de Desempefio que
realiza la Auditoria Superior del Estado de Puebla,

A continuacién, se presenta el Programa Anual de Capacitaciéon del
Ayuntamiento del Municipio de San Miguel Ixitian, Puebla, con la finalidad de cumplir
con el Marco Integrado de Control Interno y cumplir con las obligaciones de
capacitacion.
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MARCO JURIDICO

Articulos 3, 108, 123 apartado B y 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

Articulos 8 v 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Articulos 5, 42, 43, v 46 de la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion,

Articulos 75, 78 fracciones XXIV y LV, 219, 220, 221 y 222 de la Ley
Organica Municipal.

Marco Integrado de Control Interno

OBJETIVO GENERAI.

Desarrollar competencias profaesionales de los servidores publicos en el

ejercicio de sus atribuciones y facultades para lograr dar una atencion a ios
ciudadanos basada en la legalidad, el respeto a los Derechos Humanos vy el
cumplimiento a los principios de la Administracion Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formar a los servidores piblicos en valores y principios de la administracién
publica municipal,

Brindar capacitacién en materia de ética, integridad y prevencion de la
corrupcion.

Desarroliar habilidades en logs Servidores Pulblicos a fin de gue puedan
cumplir con los objetivos del desarrollo a nivel municipal.

Capacitar en el uso de sus atribucionss y facuitades.

ALCANCE

Este Programa de Capacitacion esta dirigido a todo el personal que labora en sl
Ayuntamiento, sean personal de base, temporal o de confianza que forman parte de
ta administracion publica centralizada y descentralizada.

L.
.
1.

Personal de base
Personal temporal
Personal de confianza

Pagina3de5



TEMARIO

Al finalizar el afio 2023 todo el personal debera contar con tres cursos de
capacitacion en cualquiera de [os siguientes temas:

Efica e integridad

Prevencion de la corrupcion

Derechos Humanos

Gestion Publica Municipal -

Derecho Administrativo

Transparencia

Atencidén al publico

Planeacion y programacion

Rendicion de cuentas

Tecnologias y sistemas de la informacién y comunicacion.

5 & ® % ® & O T & »

En caso de que el servidor puiblico va cuente con constancias de participacion
a algunos de estos cursos debera remitir ia informacion justificativa a la Contraloria
Municipal para efecto de validar su participacion. La Contraloria Municipal, dentro
de los siguientes diez dias habiles debera informar al servidor publico si acepta o
no las wnslancnas de paiticipacién a cursos.

CRONOGRAMA

l.a Contraloria Municipa!l informara a las Dependencias y Entidades gue
integran el Ayuntamiento sobre ia disponibilidad de los cursos de capacitacion, su
duracion, los lugares en los que seran impartidos y Ias fechas an las estaran
disponibles.

Afin de garantizar el espaciamienio y las medidas de salud y prevencion por
motivo de la pandemia del COVID 19, el personal podra tomar fos cursos a través
de la capacitacion interna que brinde la Contralorfa Municipal o a través de
instituciones privadas que proporcionen capacitacion externa y que otorguen
constancias de participacion cuando se logra un desempefio satisfactorio, bajo las
siguientes modalidades de capacitacion:

[.  Presencial cuando el servidor pablico asista a las aulas a tomar los cursos.

L Virtual cuando se tome el curso a través dea medios tecnoldgicos o sistemas
de comunicacion a distancia.
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Consulta Directa: Derecho que tiene toda persona de revisar la informacion publica en el lugar
en gue se encuentre, previa solicitud de acceso, también amada consulta in situ:

Datos Abiertos: Los datos digitales de cardcter ptblico que son accesibles en linea que pueden
ser usados, reutilizados vy redistribuidos por cualquier interesado y que tienen las siguienies
caracteristicas:

a) Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de usuarios, para
cualquier proposito;

b) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos necesarios;
c) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

d)  No Discriminaterios: Los datos estan disponibles para Cualquier persona, sin necesidad
daregistro; - '

e)  Oportunos: Son actualizados, periddicamente, conforme se generen;

f)  Permanentes: Se conservan en el tiempo, para o cual, las versichies histéricas relevantes
para uso publico se mantendran disponibles con identificadores acecuados al efecto;

g) Primarios: Provienen de la fugnte de origen con el maximo nivel de desagregacién posible;

h) Legibles por Maquinas: Deberan esiar estructurados, total o parcialmente, para ser
procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera automatica; '1

i} En Formatos Abiertos: Los datos estaréan disponibles con el conjunto de caracteristicas
técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura ogica usada para almacenar
datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles pliblicamente,
ue no suponen una dificulfad de acceso y que su aplicacion vy repreduccion no estén
condicionadas a contraprestacion alguna, y

B De Libre Uso: Citan la fusnte de origen como Unico requerimiento para ser utilizados
libremente:

Datos Personales: La informacion numérica, alfabética, gréfica, acistica, o de cualquier otro tipo
concerniente a una persona fisica identificada o identificable:

Derecho de Acceso a la Informacién Pablica: Derecho fundamental que tiene toda personapara
acceder a la informacién generada o en poder de los sujetos obligados.

umento: Todo registro de informacion en posesion de los sujetos obligados, sin importar su
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fuente o fecha de elaboracion. Es el caso de reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,

correspondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
rnemorandos, estadisticas, o cualquier otro registro que docurmente el eiercicio de las facultades,
funciones y competencias de los sujetos obligados, va sea que se encuentre soportadoen un medio
escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico, holografico o cualguier otro;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios docurmentos de archivo, ordenados
y relacicnados por un misimo asunto, actividad o trémite de los sujetos obligados;

Formatos Abiertos: Conjunio de caracteristicas técnicas y de presentacion de la informacion que
corresponden a la estructura Iégica usada para almacenar datos de forma integraly facilitan su
procesamiento digital, cuyas especificaciones estan disponibles plblicamente vy quepermiten el
acceso sin restriccién de uso por parte de los usuarios;

Formatos Accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los solicitantesde
informacion, en forma tan viable y cémoda como la de las personas sin discapacidad ni otras
dificultades para acceder a cualguier texto impreso y/o cualquier otro formato convencicnal en el
que la informacidn pueda encontrarse;

Indicadores de Gestibn: Informacion cuantitativa o cualitativa, expresada en cocientes o
refaciones, que permite medir el cumplimiento de las funciones sustantivas de los sujetos
‘obligados; .

Informacion Confidencial: Aquélia que contiene datos personales v se encuentra @nposesion de
los sujetos obligados, susceptible de ser tutelada por el derecho a la vida privada, gethonor y la
propia imagen; la informacién protegida por el secreto comercial, industrial, bancario, fiduciario,
fiscal y profesional;la informacion protegida por la legislacién en materia de derechos de autor,
propiedad intelectual;la relativa al patrimonio de una persona fisica o juridica de derecho privado,
entregada con tal caracter a cualquier sujeto obligado, por lo que no puede ser difundida, publicada
0 dada a conocer, excepto en aquellos casos en que asl lo contemplen en la Ley v la Ley General:

Informacion de Interés Publico: Se refiere a la informacion que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta Gl para que el
publico comprenda las actividades que llevan a cabo los suietos obligados;

informacion Publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualguier medio, documento o
registro impreso, Optico, electronico, magnético, quimico, fisico o cualquiera que el desarrollo de
la ciencia o la tecnologia permita que los sujetos obligados generen, obtengan, adguieran,
transformen o conserven, incluida la que consta en registros publicos:

Informacién Reservada: Informacion plblica que se encuentre temporaimente sujeta a alguna
de las excepciones previstas en esta Ley, asi como la gue tenga ese caracter en otros
ordenamientos legales;

rmmaz% tuto de Transparencia: El instituto de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y
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Instituto Nacional de Transparencia: El Institufo Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales;

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Puebla:

Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica:

Obligaciones de Transparencia: La informacion que los sujetos obligados deben difundir de
manera obligatoria, permanente y actualizada, a través de sus sitios web y de la Mlataforma

Nacional, sin que para ello medie una solicitud de acceso:

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia el articulo
49 de la Ley General;

Recurrente: Soficitante que interpone recurso de revision:

Recurso de Revisién: Medio de impugnacion interpuesto por ausencia o inconformidad conla
respuesta del sujeto obligado a una solicitud de acceso;

Sancidn: Medida coercitiva establecida por el incurnplimiento de la Ley;

Servidores Piblicos: Los mencionados en el articulo 124 de la Constitucién Politica delEstado
Libre y Scberano de Puebla y demas disposiciones legales aplicables;

Sistema Nacional: Sisterna MNacional de Transparencia, Access a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales;

Sitic Web: Grupo de paginas electrénicas alojadas en un servidor de internet, las cuales estan
relacionadas entre si en un mismo dominio de Internet;

Solicitante: Toda persona que requiere a los sujetcs obligados informacion publica;

Solicitud de Acceso: Documento o soficitud de acceso a la informacién publica de manera digital
en plataforma o de manera flsica en las instalaciones;

Suplencia de la Deficiencia de la Queja: intervencion de! Instituto de Transparencia con elfin de
subsanar en la resolucion respective, los errores del recurrente respecto de los motivos de su
inconformidad al interponer el recurso de revision:

Tercero Interesado: Se refiere a la persona que tiene un interés directo en impedir la divulgacion

de informacion que ha proporcionado a una autoridad pablica, ya sea porque dicha ddginafecta su
privacidad o sus intereses comerciales;
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Unidad dé Médiﬂa ¥ Actualizacion: Unidad de cuenta, indice, base, medida o referencia para
determinar la cuantia del pago de las obfigaciones y supusstos pravistos en las leyes, de acuerdo
con los parrafos sexto y séptimo del Apartado B del articulo 26 de la ConstitucionPolltica de los

Estados Unidos Mexicanos;

Unidad de Transparencia: La Dependencia municipal encargada de garantizar el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia.

Version Pablica: Documento o expediente en e} que se da accese a informacion eliminando u
omitiendo las partes o secciones clasificadas como informacién reservada o confidencial.

IV.MISION, VISION, POLITICAS DE CALIDAD, OBJETIVO GENERAL

MISION _ .

Garantizar la transparencia, proteccion de datos personales y acceso a la informacién,a fin de
generar una cultura de corresponsabilidad con {a sociedad mediante el cumplimiento de las leyes
en la materia,

VISIHON

Ser una Dependencia del Goblerno Municipal con una estructura organizacional sélida, sficaz v
eficiente capaz de generar conciencia en el Servidor Publico en la rendicién de cuentas, gue inspire
confianza en la ciudadania a través de la Transparencia v acceso a la informacion publica.

POLITICAS DE CALIDAD .
Los principios y valores que estén obligados a observar los servidores pUblicos del ayuntamiento en
relacién a esta materia son: certeza, eficacia, imparclalidad, independencia, Legalidad, maxima
Publicidad, objetividad, profesionalismo y transparencia. '

OBJETIVO GENERAL

£l presente Manual de Procedimientos tiene como objeto ser una herramienta de apoyo en la
coordinacién, revision y verificacion del ejercicio del derecho al acceso de informacion que tiene
el ciudadano, asi como la comprobacién y el cumplimiento de las obligaciones que emanan de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley de Trasparencia y Acceso
a la informacion Publica de! Estado de Puebla, mediante los programas y acciones emprendidas
por las dependencias en conjunto con el H. Ayuntamiento.

V. ESTRUCTURA ORGANICA
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Nivel | \ipAD DE TRANSPARENCIA Cantidad

| Preéidente Municipal 1
it |Titwar de la Unidad de Transparencia 1

*Niveles del Cargo: :
L Representantes de eleccion popular (Presidente, Sindico, Hegidores),
IL Servidores publicos elegidos por el Ayuntamisnto en sesion de Cabildo {Secretario del
Ayuntamiento, Tesorerg, Contralor, Comisarie, Organismos Desceniralizados).
k. Servidores pablicos de confianza (Los gque nio tengan nombramients de base).

VI.ORGANIGRAMA GENERAL

VIl.  LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de solicitud acceso a la informacidn

Procedimiento de capacitacién a servidores ptblicos

Procedimiento de actualizacion de abligaciones en ef SiPOT
FProcedimiento de solicitud de derechos ARCO

Procedimiento de solicitud de declaracion de inexistencia de informacién
Procedimiento de elaboracion de informacion en versidn publica
Procedimiento de solicitud de proteccién de datos personales
Pracedimiento de reserva de informacion.

1.
2.
3.
4.
5.
8.
7.
8.
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Objetivo:

1. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD ACCESO A LA INFORMACION

Otorgar el acceso a los documentos que se encuentren en los archivos o expedientes de los sujetos
obligados acuerdo con sus facultades, competencias ¢ funciones en el formato en que ef solicitante

manifieste.

Alcance:

Esta dirigido a la ciudadania en general que requiera una solicitud de informacion.

Fundamento legak:
Articulo 16 fraccian |, IV, V, articulos 142, 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149, 150, 151, 152, 153,
164 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Puabla

Requisitos:
-Solicitud electrénica (En plataforms)
~Solicitud por escrito

-Costo del

tramite o servicio

Sin costo originaimente por la informacién que proporcione el sujeto obligado, (Menos de veinle

hojas)

.

En caso de que el solicitante requiera la informacion en expedicion de documentos en copia simpie
(Mas de veinte hojas) o de copias certificadas tendré un costo de conformidad con ta Ley de
ingresos municipal,

Tiempo de duracidn
20 digs habiles,

2

3

Ciudadano solicitante

Titular de la Unidad de
Transparencia

THutar de {a Unidad de
Transparencia

weev kit

FoAvondomdenio oe San ttigeel Eon, Puo, Av. Avuntamionlo o)
CCol Ceonlbro CLFP 74980, San Miquel Ixifidn )
! amickleom

ST

el Zeb
El ciudadano inicia el framite de solicitud de informacién
antregando su soliciiud, esta puede ser presentada
mediante; la plataforma nacionalde transparencia (PNT),
por via telefénica, correo electronico o de manera
presencial en las oficinas de transparencia del sujeto
obfligado.
El auxiliar recibe lasolicitud de informacion la cual debe
sea clara y precisa, delo contrario se previene al
ciudadano a regstructurar la pregunta ¢ solicitud;
Previene al solicitante por una sola vez al teniendo un
dia habil para prevenirlo con fundamento en el articulo
150 parrafo dos de Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica del Estado de Puebla,

Pagina 10 de 26

erprtcrnientokiton20918




9

10

11

Titular de Ia Unidad de

Transparencia

Aroa

Titular de ta Unidad de
Transparancia

Comité de
Transparencia

Titular de la Unidad

deTransparencia

Titular de fa Unidad
deTransparencia

Ciudadano solicitante
Titular de la Unidad de
Transparencia

H. Ayurdornio

ww ixitlan

nlo clo San Migoel kikdn, Pue., Av. Ayuntamiento i#1
Centro CP, 74980, San Miguel Ixi '
b ayunbam

Col.

Se recibe solicitud con 1a informacion clara y se procede
a registrarla, se le asigna folio y se canaliza al area
competente mediante un oficio. Notificdndoles que se
tienen 20 dias habiles para contestar fa solicitud con
fundamento en el articulo 150 pérrafo uno de Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del
Estado de Puebla.

£l drea encargada de la respuesta podrd pedir una
ampliacion de plazo, declarar notoria incompetencia o
solicitar al comité declare inexistencia o clasificar
informacion reservada o entregar la informacion tal y
comao jo solicita el ciudadano.

Recibe ia contestacion del area competente, anahza
su contenido, si se trata de informacién que los
supuestos de ley pusdan considerar reservada, remite
la solicitud al Comité de Transparencia para su
aprobacion.

Realiza el acuerdo de reserva y lo informa af ciudadano
solichante.

Si de la respuesta det drea se determina Ia
incompetencia, informa al cludadano solicitante, lo

asesora sobre el drea competeﬂte due le puede dar

respuesta y pone fin a la solicftud.
Analiza si el tipo de informacién tiene aigln costo de
reproduccién vy requiere al ciudadanc el pago de fos

© derechos correspondientes

Cubre el costo de los derechos de reproduccién.

El auxiliar le da respuesta al ciudadano de su solicitud
de informacion a través del medio que solicitd. Y de igual
manera envia la raspuesta al correo electronico del
civdadano finalizando el proceso de este

Tramite
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" BIAGRAMA DE FLUJD DEL PROCEDIMIENTO DE: B
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
Dependancia: Unidad de Transparencia
; - .. Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia
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2.- PROCEDIMIENTD DE CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

Ohjstivo:
El servidor publico podra solicitar capacitacion grupal o individual para aprender temas de su
interds en materia de transparencia

Alcance:
Servidores Publicos que conforman el H. Ayuntamiento.

Fundamento legal:
Articulo 16 Fraccion XX de la Ley de Transparencia y Acceso a {a Informacion Publica del Estado
de Puebla.

s

i

Pagina 12 de 26

i)

s

cor
S

Foayunbeemiendo de San Migual dlian, Puc., Av. Avuntamianto # 1
Col Cendro CP 74980, San Miguel xiban

Cowewew Dl oy ayuntarnientolkitan202) dgmail.com




Requisitos:
-Solicitud de capacitacion
-Copia de credencial que acredite que trabaja en el H. Ayuntamiento.

Costo del tramite o servicio

(Gratuito

Tiempo de duracidn
1 a 3 dias habiles.

B =

[+:]

Area
Thular Unidad de
Transparencia.

Titular Unidad de
Transparencia.

" Titular Unidad de

Transparencia,

Titular Unidad de
Transparencia.
Titular Unidad de

Transparancia.

Titular Unidad de
Transparencia.

Titular Unidad de
Transparencia.

FLoAvunlamionto de San Miguel atdn, Pu
Col Centro CP. 74980, San ;vhqum \Xillrm
wepew Idtam b mx c“jy‘t,Jru‘rc:mic;n“ro' ey '

Presenta oficio de solicitud de capacitacion.

Elabora programas de capacitacién en materia de

transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad y
proteccién de datos personales, para todo el H.
Ayuntamiento,

%Se realiza una mesa de trabajo con el equipe de trabajo
dela Unidad de Transparencia para verificar que el
Programa de Capacitacidn este entendible y bien
estruciurado para dar a conocer a los servidores
publicos.

Efabora material de apoyo; formatos referentes a
transparencia, acceso a la informacion, accesibilidad

y proteccién de dalos personales necesarios para
axplicarmejor dicha Capacitacion.

Elabora ia solicitud del espacio ymobmano donde se
pueda llevar a cabo la Capacitacion,

Turna oficio de invitacién a todas las areas que
conforman el H. Ayuntamiento, a recibir la
capacitacion  en temas relacionados  con
transparencia, acceso a la  informacion,
accesibilidad y proteccién de datos perscnales.

Imparte fa Capacitacion a los Servidores Pablicos.

Se les entrega a los servidores publicos encuestas de
salidapara tener un muestro y medir el conocimiento
obtenido para que se les facilite cumplir con tareas o
trabajos correctaments relacionados con
Transparencia.
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| DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE:
CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS R

‘ o ' Dependencia: Unidad de Transparencia ;

i o Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia

E INICIO n%
3 i

IDENTIFICAR LAS

FACTIVIDADES Y SUS 4

F VARIABLES + !
i 5
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3.- PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE OBLIGACIONES EN EL SIPOT

Objetivo:

Administrar v poner en funcionamiento el SIPOT (mddulo de la Plataforma Nacional de
Transparencia) de conformidad con la normatividad que establezca el Sisterna Nacional,
atendiendo a ias necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Alcance:
Servidores Puabficos del H. Ayuntamiento.
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" Fundarmento legal:
Articuio 50 y Articulo 51 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado
de Puebla.

. ]
Requisitos:

-Tabla de avance de obligaciones de transparencia.
-Oficio de entrega.

Costo del tramite o servicio
Gratuito

Tiempo de duracién
5 dias habiles.

1 Titular de |2 Unidad de Hace un analisis del estado que guardan las
Transparancia obligaciones de transparencia del H. Ayuntamiento. Y
elabora un check list para todas las dreas que no han
actualizado sus obligacicnes de transparencia en la
plataforma Nacional de Transparencia

P Titular de la Unidad de Elabora los oficios de notificacion para las dreas
Transparencia o _ '

3 Titular de la Unidad de Notifica a las areas responsables de la ausencia de
Transparencia informacion mediante oficio en donde se especifigue

cudles obligacionesfaltan de actualizar o corregir ya sea
por caso de ausencia tolal de informacicn, publicacion
incompleta o errdnea, asi como espacios vacios sin

, justificar. _
4 Titutar de la Unidad de Recibe 1as correcciones o informacién por parte del are
Transparencia encargada de subir dicha informacion a la Plataforma
, Nacional de Transparencia. _
5 Titutar de la Unidad de Recibe las obligaciones de transparencia por parte de las -
Transparencia ~ areas vinculatorizs y procede a la revision de la
informacion recibida. 8i no estd completa, vuelve a
solicitar la informacion al area.
g Titutar de la Unidad de Sube al sitio web y a la Plataforma Nacional de
~ Transparencia Transparencia la informacion entregada.
7 Titular de la Unidad de Una vez que se da cumplimiento en la PNT se e facilita
' Transparencia alarea un acuse del Sistema de Portates de Obligaciones

de Transparencia Comprobante de Procesamienio de
que lainformacion fue subida con éxito.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE:
ACTUALIZACION DE OBLIGACIONES EN EL SIPOY

Dependencia: Unidad de Transparencia
Responsabie Titular de la Unidad de Transparencia

| INICIO 3

i S

| 1

} 1
| 3

{ wm-gmmnmmm \
| IDENTIFICAR LAS | o N
| ACTIVIDADES Y | "
| BUS VARIABLES | A
6
| 2
i ; 7
a z

4.- PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE DERECHOS ARCO

Objetivo:

|
|
|

Garantizar a los cludadanos el poder de control sobre sus datos personales tales como acceder

registrar, corregir u oponerse al manajo de los misrnas.

Alcance:

Ciudadanos y Servidores Publicos que tengan informacidn personat en expedientes del H.

Ayuntamiento.

Fundamento legal:

Articulo 63, Articulo 64 y Articulo 65 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de

los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

1

Col. Cenho CP 74980, San Magum itian
.y ayeniamientoixitlan202] egmal.com

H. Ayuntarsiento de San tiguc! kban, Puo, Av. Ayuniarmiento #1
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Reguisitos:
-ldentificacion oficial
~Salicitud de derechos ARCO

Costo del tramite o servicio
Gratuito

Tiempo de duracién
5 dias habiles.

1 Titular de los derachos o su
representante legal

i Titular de la Unidad de

_ Transparencia

3 Titular de la Unidad de
Transparencia -

4 Area

5 Area

3] Titular de la Unidad de
Transparencia

7 Titular de la Unidad de
Transparencia

R

P

i

HoAvertarsionde cle San Migued EPan, P, Av. Aveniarionto o
Cal Cerlro CLP 74980, San Miguel Ixildn
wrarwy X Ham cpot. s

Realiza su solicitud de derechos ARCO a través de Ia
Unidad de Transparencia del responsable.

Recibe la solicitud con sello institucional, lo integra en
expediente y elabora oficio hacia ef drea competente.
Remite oficio al drea competante (drea que maneja la
informacion) con la solicitud recibida.

El drea competents determing si la solicitud es

. procedente para darle contestacion en tiempo y forma

yvio notifica al ciudadano; el plazo de respuesta no
debera exceder de cinco dias habiles en caso de que
no se cuente con los elementos e marca [a ley, una
vaz subsanado comenzara a confar diez dias de.la
recepsion,

De cumplir con los requisitos se turnara al encargado
de datos personales correspondientes para que
proceda a la localizacion de la informacidn solicitada,
asi como emitir la respuesta correspondiente a fa
Unidad de Transparencia.

Hace la reproduccion se la contestacion en modalidad
requerida por el titular de los derechos o su
reprasentante.

Entrega del dictamen final al titular de log datos
personales o al titular o representante legal v se da por
cuiminado sl tréamite.
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CTTTT T T DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE:

1 o _ SOLICITUD DE DERECHOS ARCO e i
Dependemia linidad de Transparencia
e le la Unidad de Transparencia _
1 INICIO :
| ;
| IDENTIFICAR LAS | r———
- ACTIVIDADES Y : 4 :
SUS VARIABLES | -
} ;
1‘ 3 4
J 7

5.- PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE INEXISTENCIA DE INFORMACION

Objetivo:
Certificar la inexistencia de informacion después de una bisqueda exhaustiva de la misma.

Alcance;
Servidores publicos del H. Ayuntamiento.

Fundamento {egal:
Articuta 16 fraccion Xi y Articulo 157 de la Ley de Transparaencia y Acceso a la informacion
Piblica del Estado de Puebla.

Requisiios:
—Sciicitud del area del H. Ayuntamiento.
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Costo de! trémits o servicio:

Tiempo de duracion
5 dias habiles.

Titular de Unidad de
Transparencia

Titutar de Unidad ds
Transparencia

Comité de Transparencia

Comité de Transparencia
Titular de Unidad de
Transparencia

Titudar de Unidad de
Transparencia

LoAayhntamionto ce Son Miguct ldbdn, Fue, Ay, Ayuniamionto o1,

Informa a la Unidad de Transparencia la i
inforracion.

Acude a la oficina correspondients, realiza una
blsqueda exhaustiva de la informacién v levanta u
acla circunstanciada ante la presencia de dos
testigos. _

Convoca a j0s inlegrantes del Comité de Transparencia
para sesionar y dar acuerdo a lo solicitud de inexistencia
de informacian. '

Vetifica que la pelicién esté debidamente fundada y
motivada en funcidn de las causas oue motiven la
inexistencia, demostrar que la informacion solicitada
estapravista en alguna de las excepciones contenidas
en esta Ley o, en su caso, demostrar gue la informacion
no se refiere a alguna de sus facultades, competencias

0 funciones. o .

Se aprueba por parte da! comité de Transparencia ia
declaracion de inexistencia de informacion, asi como

la expedicion del acta que lo avale.

Notifica al drgano interno de controf, que debera iniciar

el procedimiento de responsabilidad administrativa
correspondiente.

Froporciona al area solicitantes o vinculatoria una copia
fiel del acta de la declaracién de inexistencia de
informacién.

R
nexistencia de
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) DECLARACION DE INEXISTEMCIA DE INFORMACION |

Diependencia: Unidad de Transparencia
... Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia 5

i -
I Ncto

S————

¥

1

i3

2

IDENTIFICAR LAS | . ;
ACTIVIDADES Y
SUS VARIABLES

i | SR———,

A I A

7

6.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMACION EN VERSION PUBLICA

Objetivo:
Se elaboran versiones pablicas sobre informacion proporcionada por el area vinculatoria.

Alcance:
Servidores publicos del H. Ayuntamiento.

Fundamento legal:

Articulo 16 fraccion Xli de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Pablica del Estadode
Puebla. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a ia
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se Aprueban los Lineamienfos
Generales en Materia de Clasificacion v Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboraciéon de Versiones Publicas.
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Requisitos:
-Solicitud del drea del H. Ayuntamiento.

{osto dei tramite o servicio

Gratuito

Tiempo de duracion
5 dias habiles.

Wlﬁsﬁﬁﬁ?

%@gﬁgﬁm@

1

T:tular de ia Umdad
deTransparencia

Titular de la Unidad de
Transparencia

Tituiar de la Unidad
deTransparencia
Areas

Titular de {a Unidad
de Transparencia

FLoAyunlamionio de Son pdiguel ian, Pae. Av. Ayustanmianto o
Col. Tentres
sy Bt oot

Recfbe una solicitud de informacion referente a un tema
qua el Comité de Transparencia dictamind como
informacion reservada o confidencial, L

Elabora oficio dirigido al érea vinculatoria para que
informe si han sido modificadas las circunstancias que
dieron origen a la reserva o clasificacién de s
informacién o a fin de solicitar que se haga ua version
publica de la informacion.

El titular asesora y orienta al érea vinculatoria sobre
comoelaborar fa version publica de la informacion.
Entrega la version publica para revision a la Unidad de
Transparsncia.

Publica la informacion y enfrega la fmsih al
solicitante a través de los medios de notificacion
solicitados. '
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o DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE:
- ELABORACION DE INFORMACION EN VERSION PUBLICA |

Dependencia: Unidad de Transparencia :
| Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia |

; T i i —

i ; :
i g INICIO 2
H H 5 QT S A A LA 3

i !

1

IDENTIFICAR LAS | |
ACTIVIDADES Y | v -
SUS VARIABLES | 3 ' o

7.- PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Objetivo:
Proteger los datos personales gue manejd el H. Ayuntamiento, garantizando laconfianza de los
ciudadanos.

Alcance:
Servidores publicos y ciudadania que tenga expedientes en posesion dal H. Ayuntamiento.

Fundamento legal:
Articulo 5 fraccion IX, articulo fraccidn i de fa Ley de F’roteccron de Datoo Personales en Posesion
de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla

Requisitos:
-Solicitud.
-ldentificacion oficial.

Costo del tramite o servicio
Gratuito
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mps de duracién
5 dias habiles.

representante legal
Titular de la Unidad de
Transparencia

Titular de ta Unidad de
Transparencia .

Area

Titwlar de la Unidad de
Transparencia

Titwlar de la Unidad de
Transparencia

Titular de fa Unidad de
Transparencia

Titar de los derechos o su

P Awordtomienlo doe San siguet b Do Ay, Ayuntarnianto 21
Col Canlro C0LP. 74980, San Migue| liflan
winwy it gohame ayuniamientoixition 2021 é

Realiza su solicitud de proteccion de datos personales a
través de fa Unidad de Transparancia.

Revisa la informacion solicitada por el fitular de los
derechos, recibe su documentacion y organiza el
expediente asignando folio de a solicitud.

Canaliza mediante un oficio al 4rea de Recursos
Humanos o a la dependencia competents la soficitud
recibida. :

Et drea vinculatoria determina si 'la solicitud es
procedente para darle contestacion en tiempo v forma
al ciudadano; ¢l plazo de respuesta no debera exceder
de cinco dias habiles. Y jo informa a la Unidad de
Transparencia. :

Analiza la respuesta del area y de estar debidamente
fundada ordena las acciones correspondientes para la
proteccion de la informacion solicitada.

Realiza las correcciones correspondientes para la
proteccion de dalos personales det titular de los
derechos en la Plataforma Nacional de Transparencia,
en el sitio web o medio de comunicacion oficial y redes
sociales. _

Entrega del dictamen final al thular de log datos
personales ¢ a su representante legal v se da por
culminado el framite.
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~ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE: | |

__SOLICITUD DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Dependencia: Unidad de Transparencia

I _.. Responsable: Titular de la Unidad de Transparengia

e § INcio

H ‘ % i
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IDENTIFICAR LAS | | 3
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| SUB VARIABLES | .
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8.- PROCEDEM!ENT‘O DE RESERVA DE INFORMACION

Objetivo:

Clasificar, en calidad de reservada, la informacion que contiene datos gue ponen en riesgo la vida,
la integridad de las personas o sus derechos humanos o que su publicacion pueda causar un dafio
a las instituciones o sus procedimientos.

Alcance: : -
Esta dirigido a fas dependencias y entidades que cuenten con informacian que se encuentre en los
supuestos de reserva.

Fundamento legal: _
Articulo 16 fraccion |, IV, V, articulos 142, 143, 144, 145, 148, 147, 148, 149, 150, 151, 152, 153,
»4.dela Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Puebla: Acuerdo
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“del COrisejo'Naciohai del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica ¥
Proteccién de Datos Personales, por el que se Aprusban los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacion y Desclasificacién de ia Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones

Publicas.

Reguisitos:

-Haber iniciado el procedimiento de solicitud de informacién publica
-3olicitud por escrito del area competente

Gosto del tramite o servicio

Sin coslo

Tiempo de duracion
5 dias habiles.

i Ciudadano solicitante

2 Titular de la Unidad de
Transparencia

3 Titular de la Unidad de
Transparancia

4 Area

5 Titular de la Unidad de
Transparencia

G Comite de

Transparencia

7 Titular de fa Unidad
deTransparencia

HoAyuntomiento de Son Miguet Igtian, Pue Ay, Ayuriarniionto 4 )
Col Canten CPL 74930, San Miguel Lilidar .
www ixiflan.gio
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El cludadano inicia el tramite de solicitud de informacisn
entregando su solicitud, esta puede ser presentada
mediante; la plataforra nacionalds transparencia (PNT),
por via telefdnica, correo electrdnico o de manera
presencial en las oficinas de transparencia del sujeto
obligado. '

El auxiliar recibe lasolicitud de informacion ia cual debe
sea clara y precisa, de lo confraric se previene al
ciudadano a reestructurar la pregunta o solicitud:

Remite la solicitud de informacion al area compstente.

Recibe la solicitud e informa mediante oficio que fa
informacion solicitada  encuadra en alguno de los
criterios de reserva de la informacién

Racibe la contestacion del area competente, anafiza
su contenido, si se trata de informacién ques los
supuestos de ley puedan considerar reservada, remite
la solicitud al Comité de Transparencia para su
aprobacion. Si es procedente la aprueba, si no lo
estiman asf vuslven a dirigir la solicitud al area para
que la replantee o haga entrega de la informacion
solicitada.

Realiza una sesién en la que analiza los fundamentos
legales y motivos por los cuales se pretender reservar la
informacion y de ser procedente lo aprueba en sesién.
Si de la respuesta del area se determina la reserva,
informa al ciudadano solicitante el fallo del Comité
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DIAGRAMA DE FILUJO DEL PROCEDIMIENTO DE:
. o ' RESERVA DE INFORMACION
P Dependencia: Unidad de Transparencia
‘oo [Responsable: Titular de la Unidad de Transparencia |
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SUS VARIABLES i s 4 |

i

C. CARLOS EDUARDO
SALAZAR GARCIA
TITULAR DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA
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