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IPROCEDIMIENTO:

VINCULO ENTRE SOLICITANTE Y SUJETO OBLIGADO.

L___—T

IOBJETIVO:

r %

e —————————

——— ﬁ

ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA, Y/O
OLICITUDES DE DERECHOS ARCO Y CUALQUIER OTRO

EQUERIMIENTO ENTRE EL SOLICITANTE Y EL AYUNTAMIENTO DE
AN MIGUEL XOXTLA, PUEBLA.

IFRECUENCIA:

CUALQUIER MOMENTO, POR LO QUE EL MONITOREO ES DIARIO.

LAS SOLICITUDES DE INFORMACION SE PUEDEN PRESENTAR EN

E——J» .
UNDAMENTO e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
EGAL: MEXICANOS.

e LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE PUEBLA.

IOPERACION:

- —— —

RECIBIR DE MANERA PRESENCIAL O DE CUALQUIER MEDIO
ELECTRONICO; LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA,

—

OLICITUDES DE DERECHOS ARCO DE LOS SOLICITANTES O
UBLICO EN GENERAL, YA SEA PRESENCIAL O POR MEDIO
LECTRONICOS, POR LO QUE LA ATENCION Y VERIFICACION DE LAS

ISTINTAS PLATAFORMAS DE COMUNICACION SE REALIZA DE
ORMA DIARIA.

TIEMPO DE
IRESPUESTA:

OS TIEMPOS DE RESPUESTA DE ACUERDO A LA LEY DE
RANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
STADO DE PUEBLA, ESTIPULADO DEN EL ART. 150. EL CUAL NO
EBE SER MAYOR A 20 DIAS HABILES: EL CUAL SE PODRA AMPLIAR

ASTA POR 10 DIAS MAS CUMPLIMENDO LOS REQUERIMIENTOS
ECESARIOS.
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PROCEDIMIENTO: VINCULO ENTRE EL SUJETO OBLIGADO Y EL ITAIPUE.

— — T s i e - M Lﬁ____q

TENDER LOS REQUERIMIENTOS, AVISOS, DENUNCIAS POR
pBJETIVO: NCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES, RECURSOS DE REVISION Y

OTIFICACIONES EMITIDAS POR EL ITAIPUE AL AYUNTAMIENTO DE SAN
IGUEL XOXTLA, PUEBLA.

™  [FRECUENCIA:

A

OS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION SE PUEDEN PRESENTAR EN

UALQUIER MOMENTO POR LO QUE EL MONITOREO EN LAS DISTINTAS
PLATAFORMAS DE COMUNICACION DEBE SER DIARIO.

UNDAMENTO EY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
EGAL.: ESTADO DE PUEBLA.
} — Tb —ty
EVISAR DE FORMA DIARIA LAS PLATAFORMAS DE COMUNICACION QUE
IRVEN DE VINCULO CON EL ITAIPUE COMO SON: PLATAFORMA NACIONAL
bPERACION' E TRANSPARENCIA, INTRANET, CORREO ELECTRONICO Y MENSAJERIA
' OSTAL. CABE MENCIONAR QUE EL AYUNTAMIENTO PUEDE REALIZAR
OLICITUDES DE APOYO CUANDO SE REQUIERA A TRAVES DE LA
LATAFORMA DE SOPORTE TECNICO.
r 1 =
TIEMPO DE OS INDICADOS EN LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
RESPUESTA: NFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA.
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o Unidad de Transparencia
LA

——

RECABAR, PUBLICAR, DIFUNDIR Y ACTUALIZAR LAS
PROCEDIMIENTO: OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

ECABAR, ACTUALIZAR LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA,
N LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA DEL
IOBJETIVO: YUNTAMIENTO DE SAN MIGUEL XOXTLA. PUEBLA. DE LAS
IFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS A LA TABLA
E APLICABILIDAD Y DE ACTUALIZACION VIGENTE, REQUERIDA POR
EY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
EL ESTADO DE PUEBLA; EN SUS ARTICULOS 74, 77. 78 Y 83.

~
FRECUENCIA: yENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL, ANUAL (depende del Articulo y
raccion)
’ UNDAMENTO CONSTITUCION  POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
EGAL: NEXICANOS
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

fUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA

-LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DETERMINA A TRAVES DE LA
TABLA DE APLICABILIDAD LOS ARTICULOS Y FRACCIONES QUE
CORRESPONDE A CADA AREA ADMINISTRATIVA.

-LOS FORMATOS A REQUISITAR SON LOS PREESTABLECIDOS EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

-LA PERIODICIDAD EN CADA UNO DE LOS FORMATOS SERAN DE

~  |OPERACION: ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA TABLA DE APLICABILIDAD

| VIGENTE Y LA TABLA DE ACTUALIZACION: QUE PUEDE SER
MENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL O ANUAL

-EL PLAZO DE ENTREGA DE FORMATOS POR PARTE DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SERAN ESTABLECIDOS Y NOTIFICADOS CON ATICIPACION DE

ACUERDO AL PERIODO A PUBLICAR.

-EN CASO DE QUE ALGUN FORMATO NO CUMPLA CON LO
SOLICITADO, O ESTE INCOMPLETO SERA RECHAZADO Y TENDRA
UN PLAZO NO MAYOR A TRES DIAS HABILES PARA SU CORRECCION

Y POSTERIOR ENTREGA.
‘ H'IEMPO DE EL INDICADO EN LA TABLA DE APLICABILIDAD Y ACTUALIZACION
| iRESPUESTA: IGENTES, LOS CUALES PUEDEN SER MENSUAL, TRIMESTRAL.
i SEMESTRAL O ANUAL.
ﬁ T T ——
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RECIBIR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA

IPROCEDIMIENTO: | INFORMACION PRESENTADAS AL SUJETO OBLIGADO, ASi COMO

DARLES SEGUIMIENTO HASTA QUE HAGA ENTREGA DE LA
RESPUESTA. ]

TENDER Y DAR SEGUIMIENTO HASTA SU TERMINO CONFORME A LO

STIPULADO EN LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA, LAS SOLICITUDES
OBJETIVO: E INFORMACION PUBLICA RECIBIDAS DE SOLICITANTES A TRAVES
E LOS DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION YA SEA
LATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA SISAl 2.0, CORREO
£~ LECTRONICO. MENSAJERIA POSTAL O DE FORMA PRESENCIAL
ANTE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

t .

IFRECUENCIA: LA ATENCION ES DIARIA

L‘ e e -4
UNDAMENTO CONSTITUCION POLITICADE LOS ESTADOS UNIDOS
EGAL: MEXICANOS

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESOA LA INFORMACION
IPUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA

r — — e ——— !:—-L

«LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA TENDRA LA ATRIBUCION DE
REVISAR DE FORMA DIARIA LAS DISTINTAS PLATAFORMAS Y/O
MEDIOS DE COMUNICACION DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MIGUEL
XOXTLA, PUEBLA; CON LA FINALIDAD DE DETECTAR SOLICITUDES
DE INFORMACION PUBLICA REQUERIDAS AL AYUNTAMIENTO.

~ o LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DETERMINARA Y NOTIFICARA A
IOPERACION: TRAVES DE UN OFICIO DE LA INFORMACION REQUERIDA AL AREA
ADMINISTRATIVA QUE CORRESPONDA, ANEXANDO EL ACUSE DE
REGISTRO DE SOLICITUD, INDICANDO LOS PLAZOS PARA DAR
RESPUESTA A DICHA SOLICITUD.

e ANTES DEL VENCIMIENTO DEL PLAZO DE RESPUESTA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ENTREGARA A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA LA
INFORMACION SOLICITADA DE FORMA FISICA Y DIGITAL.

e POSTERIORMENTE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DARA
RESPUESTA A DICHA SOLICITUD, CUIDANDO SIEMPRE LOS PLAZOS
DE NOTIFICACION AL SOLICITANTE.

- 4
TIEMPO DE OS INDICADOS EN LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
IRESPUESTA: INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA. 20 DIAS HABILES

EN EL CUAL SOLICITAR 10 DIAS MAS COMO PRORROGA
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PROCEDIMIENTO: RECURSOS DE REVISION
EPRESENTAR AL AYUNTAMIENTO DE SAN MIGUEL XOXTLA,

IOBJETIVO: UEBLA, EN EL TRAMITE DE RECURSO DE REVISION NOTIFICADO
OR EL ITAIPUE EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
RANSPARENCIA.

r- — —

FRECUENCIA: N LOS TIEMPOS ESTIPULADOS EN LA REQUISICION DE RECURSO

™ E REVISION INDICADAS. LA REVISON DE LA PLATAFORMA DEBE

ACERSE DE FORMA DIARIA. J

UNDAMENTO * LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
EGAL: DEL ESTADO DE PUEBLA.

- + - {

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSO DE REVISION
IOPERACION: INTERPUESTO POR LOS SOLCITANTES A TRAVES DE LA
LATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA: GESTIONANDO CON
S AREAS ADMINISTRATIVAS LOS TRAMITES A REALIZAR PARA
AR CONTESTACION EN LOS TERMINOS QUE MARCA LA LEY

— N b, |
EMPO DE LOS ESTIPULADOS EN LEY PARA ATENDER UN RECURSO DE
ESPUESTA: bl

A ..
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‘PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO
1 1
TENDER LAS SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO, REQUERIDOS
OBJETIVO: OR SOLICITANTES, CON LA FINALIDAD DE PROTEGER SUS DATOS
~ ERSONALES EN POSESION DEL SUJETO OBLIGADO: LOS CUALES
UEDEN SER DE ACCESQO, CANCELACION, OPOSICION Y
ECTIFICACION.
| A |
IFRECUENCIA: REVISION SE REALIZA DE FORMA DIARIA EN LAS DISTINTAS
LATAFORMAS DEL AYUNTAMIENTO O BIEN PUEDE SER DE FORMA
RESENCIAL
i :
Fgggf" Sl - LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
' ESTADO DE PUEBLA.

- LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
LOS SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE PUEBLA

— o

REVISION DIARIA DE LAS DISTINTAS PLATAFORMAS CON LA
S IOPERACION: INALIDAD DE VERIFICAR LAS SOLICITUDES POR DERECHOS ARCO. EN EL
UAL DEPENDIENDO DEL ASUNTO A TRATAR SERAN LOS TIEMPOS
QUERIDOS PARA LA ATENCION CORRESPODNIENTE. DE SER
PROCEDENTE LA SOLICITUD EL RESPONSABLE DEBERA HACER EFECTIVA
LA PETICION SOLICITADA EN UN PLAZO NO MAYOR DE 15 DIAS.

TIEMPO DE |
RESPUESTA: EL PLAZO INDICADO EN EL TIPO DE REQUERIMIENTO SOLICITADO.

,  ayuntameento smx2024 2027 @gmail com
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IPROCEDIMIENTO: DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

— = ﬁ

-~

TENDER LAS DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO DE

OBJETIVO: BLIGACIONES RECIBIDAS EN PLATAFORMA NACIONAL DE
i'I'RANSF’ARENCIA PUESTAS POR LA CIUDADANIA EN GENERAL

—

FRECUENCIA: LA REVISION SE REALIZA DE FORMA DIARIA EN LA PAGINA DEL
ITAIPUE, EN EL MENU DE NOTIFICACIONES
== |
UNDAMENTO :
EGAL: - LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE PUEBLA.
1 -
A EVISION DIARIA DE LA PAGINA DEL ITAIPUE EN EL MENU DE
OPERACION: OTIFICACIONES; ESPERAR A RECIBIR LA CORRESPONDENCIA VIA

-~ CORREO POSTAL EN DONDE SE RECIBE LA DENUNCIA POR
' INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES, EL CUAL SE ATIENDE A
TRAVES DE UN INFORME DE ACTIVIDADES ANEXANDO LAS
EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES DE FORMA CERTIFICADA. EN LOS

ERMINOS Y TIEMPOS ESTABLECIDOS EN LEY.
TIEMPO DE
RESPUESTA: EL PLAZO INDICADO POR LEY EL CUAL NO DEBE SE RMAYOR A 3 DIAS
HABILES DESPUES DE RECIBIR LA NOTIFICACION POR PARTE DEL
ITAIPUE.
D~ ‘ ayuntameento smx2024 2027 @gmail com ﬂ (222)2 81 40 .96 C?,D tl:’i:::kilmef;\l!?.;’:18':?5'5f‘
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VINCULO ENTRE EL SOLICITANTE Y EL SUJETO OBLIGADO

SOLICITANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA ADMINISTRATIVA

PRESENTACION DE
SOUCITUDES DE

INFORMACION Y/O RECEPCION DE SOLICITUDES
DERECHOS ARCO

SE NOTIFCA AL EL AREA DMVA. MEDIANTE OFICIO
SOLICITANTE QUE SU DA CONTESTACION A LA
SOLICITUD CARECE DE SE NOTIFCA AL AREA SOLICITUD, O BIEN INFORMA DE
™ INFORMACION, SON LAS DEFICIENCIAS ENCONTRADAS

ERRONEOS O EN LA SOLCITUD ALAUT

INCOMPLETOS PARA DAR
CONTESTACION

RECEPCION DE OFICIO DE
RESPUESTA A LA SOLICITUD POR
PARTE DEL AREA ADMINISTRATIVA

CONTESTACION DE LA SOLICITUD EN CONTESTACION DE LA SOLICITUD
LA PLATAFORMA NACIONAL DE <—| EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA Y/O EL MEDIO TRANSPARENCIA

REQUERIDO POR EL SOLICITANTE




VINCULO ENTRE EL SUJETO OBLIGADO Y EL ITAIPUE

ITAIPUE UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA ADMINISTRATIVA

DENUNCIAS, NOTIFICACIONES,
RECURSOS DE REVISION

SE TURNA AL AREA DMVA.

MEDIANTE OFICIO S EL
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA | —— | peqUERIMIENTO TIENE QUE SER
ATIENDE DICHOS REQUERIMIENTOS ATENDIDO POR ALGUNA (S) DE LAS
D DEL ITAIPUE; DE ACUERDOA LD | ¢—n AREAS ADMINISTRATIVAS

SOLICITADO EN LOS TIEMPOS
ESTIPULADOS EN LA LEY DE
TRANSPARENCIAY ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE PUEBLA

RECEPCION RESPUESTA POR PARTE
DEL AREA ADMINISTRATIVA

CONTESTACION DEL
REQUERIMIENTO POR LOS MEDIOS
SOLICITADOS AL ITAIPUE




AREA ADMINISTRATIVA

RECEPCION DE NOTIFICACION E
INICIO DE LLENADO DE FORMATOS
EXCEL (OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA) SEGUN TABLA DE
APLICABILIDAD VIGENTE

CORRECCION DE
FORMATO EXCEL

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

NOTIFICACION A LAS AREAS

ADMINISTRATIVAS DEL LLENADO DE
FORMATOS EXCEL PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LAS
OBUGACIONES DE TRANSPARENCIA

LA UT RECIBE LOS FORMATOS
REQUISITADOS PARA SU REVISION
Y POSTERIOR CARGA EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

PNT

CARGA DE FORMATOS EXCEL
(OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA) DE ACUERDO A
LOS ARTICULOS Y FRACCIONES QUE
CORRESPONDAN

S1 EXISTE UN ERROR AL MOMENTO
DE LA CARGA, ESTE ES DEVULTO AL
AREA ADMINISTRATIVA PARA SU
CORRECCION




AREA ADMINISTRATIVA

RECEPCION DE SOLICITUD DE
INFORMACION POR MEDIO DE UN
OFICIO DE LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

SI LA SOLICITUD NO PROCEDE, EL
AREA ADMINISTRATIVA
FUNDAMENTA LA FALTA DE
INFORMACION Y NOTIFICAA LAUT

S1 LA SOLICITUD PROCEDE, EL AREA
ADMINISTRATIVA CONTESTA EN
LOS TIEMPOS MARCADO POR LEY

SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA A TRAVES
DE MEDIOS ELECTRONICOS O DE
FORMA PRESENCIAL

UNIDAD
----- > DE -
TRANSPARENCIA

LA SOLICITUD CONTESTADA A
——— TRAVES DEL SISTEMA SISAI 2.0 Y
POR EL MEDIO REQUERIDO POR EL

SOLICITANTE

SOLICITANTE

Si LA INFORMACION
REQUERIDA EN LA SOLICITUD
ES INSUFICIENTE, SE LE
NOTIFICA AL SOLICITANTE EN
LOS TIEMPOS INDICADOS POR




RECURSOS DE REVISION

SOLICITANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA PNT

RECEPCION DEL RECURSO DE

E
L SOLICITANTE REQUIERE e

ATRAVES DE LA PNT UN
RECURSO DE REVISION

LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
VERIFICA EN LA PNT EL RECURSO LA UT CONTESTA A TRAVES DE UN

INFORME DE ACTIVIDADES EN LA
DE REVISION RECIBIDA Y DEBE .
= | PNT;SE ESTA AL PENDIENTE DE LA
ATENDERSE EN LOS TERMINOS
INDICADOS EN LA LEY DE PLATAFORMA DE LOS REPORTES
TRANSPARENCIA SIGUIENTES HASTA SU

CONCLUSION




SOLICITANTE

SOLICITUD
DERECHOS

EL SOLICITANTE RECIBA LOS
RESULTADOS A ENTERA
SATISFACCION DESPUES DE UN
ANALISIS ENTRE LA UT Y EL AREA
ADMINISTRATIVA

SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RECEPCION DE SOLICITUD DE
DERECHOS ARCO

LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ATIENDE LA SOLICITUD, EL CUAL
PUEDE SER POR:

- ACCESO
- CANCELACION
- OPOSICION O
- RECTIFICACION

LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
RECIBA LOS RESULTADOS O
RESPUESTAS EMITIDA POR EL AREA
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE, EL
CUAL A SU VEZ LE HACE LLEGAR LA
INFORMACION AL SOLICITANTE

AREA ADMINISTRATIVA

LA SOLICITUD ES ANALIZADA POR
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
EL AREA ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE, QUIEN TIENE A
SU RESGUARDO LOS DATOS
PERSONALES DEL SOLICITANTE.

EL AREA ADMINISTRATIVA ANALIZA
LA SOLICITUD Y DE SER EFECTIVA EL
e RESPONSABLE DEBERA HACER
EFECTIVA LA PETICION SOLICITADA
EN UN PLAZO NO MAYOR A 15 DIAS




SOLICITANTE

DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RECEPCION DE DENUNCIA POR
INCUMPLIMIENTO
(SERVICIO POSTAL)

LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ATIENDE LA DENUNCIA,
ANEXANDO LAS EVIDENCIAS
CERTIFICADAS PERTINENTES

ITAIPUE

LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ENTREGA DE FORMA PRESENCIAL A
TRAVES DE UN OFICIO LAS
ACLARACIONES Y EVIDENCIA
PERTINENTES PARA DAR POR
CONTESTADA DICHA DENUNCIA




