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8 DIAS 02 - ENERO-2025 08 - ENERO- 2025

Fecha de Revision
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organizacion, detalla las operaciones que se realizan, describe las funciones (@gee:c, pus 202428
cada cargo, tiene como finalidad mejorar la comunicacién y coordinacion entre los

diferentes niveles de la organizacion.

La titular de transparencia es la persona que se encarga de gestionar el acceso
a la informacion publica, asesorar a las personas que soliciten informacion, o
orientar sobre los tramites para acceder a la informacion, garantizar que los datos = 7=c.pue iz

personales confidenciales se entreguen solo a su titular.
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Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica y la proteccion de 168 TS

b g

datos personales, vigilando el cumplimiento de la ley por parte de todos los sujetos 5~

obligados, asi como resolver los recursos de revision interpuestos por los
REGID

. . - - . .‘ A D
solicitantes y promover acciones tendientes al fortalecimiento de la cultura derlarcoses

GCATEPEC, pyz. 2

transparencia en el Estado.

Vision

Lograr la maxima apertura y publicidad del quehacer publico por parte de los

Sujetos Obligados de la Ley, generando confianza ciudadana a través de Iéi__i__‘}__':
gestion administrativa, para mejorar la rendicién de cuentas y la calidad de vida de
las personas, coadyuvando con ello a consolidar el sistema democratico en el
Estado. Area de desarrollo del proyecto

Objetivos

Garantizar el acceso a la informacién publica y la proteccion a los datos

personales a fin de que los ciudadanos ejerzan su derecho.

Fomentar la cultura de la transparencia impulsando programas y actividades
que promuevan la participacién de los diferentes sectores sociales.

Fortalecer la imagen institucional y el trabajo interinstitucional a fin de optimiza
los recursos humanos, materiales y financieros existentes para garantizar el

derecho ciudadano de acceso a la informacion.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 6° Estabfeve el

derecho fundamental de acceso a la informacion publica y los principios de

Marco Juridico

maxima publicidad.

Estatal '
RE GIBHRIA
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablié4/=0NEs Y JARDIKES”
QCOTEPEC, PUE. 2024-202"
(LGTAIP): Es el eje rector que obliga a los sujetos obligados a constituir estas

unidades para recibir y tramitar solicitudes de informacioén.

Leyes Locales de Transparencia: Adaptan las disposiciones generales a cada
estado, como la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla. v

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetosw
Obligados: Marco que regula la confidencialidad de la informacién gestionada.

Reforma estatal el 5 de junio de 2025 fue publicado en el Periddico Oficial de
Estado de Puebla, el Decreto del Honorable Congreso del estado por el que se S

reforman y derogan diversas disposiciones de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, en materia de simplificacién organica y preve en el =X Nossaon
Tercero Transitorio, que el Congreso del Estado deberda armonizar su marco _ .
Juridico en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales, en términos de lo dispuesto por los articulos

Cuarto Transitorio del Decreto por el que se reforma, adicionan y derogan diversas

disposiciones de la Constitucion Politica de es Estados Unidos Mexicanos.

31 de Julio de 2025 Periddico Oficial del Estado de Puebla
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Reforma a las fracciones XLIV y XLV y adicién de la fraccion XLVI del articui
34 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla e & |

%,
Reglamento Interior del 6rgano Administrativo Desconcentrado defigfiiads™ "
“ : sy eE‘*VU.‘ch'.'.E’-*‘O
transparencia para Puebla y sus Municipios

Municipal
Normatividad Secundaria/Reglamentos: Acuerdos internos, lineamientos @gnum%
. 3 . . PANTE
transparencia, y politicas de gobierno abierto. QGOTEPEC, PUE. 2024-2077
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Acceso a la Informacion: Facultad de las personas para sohc;té:;%y remblr WYY

informacién publica sin necesidad de justificar su uso.

con discapacidad ejerzan sus derechos en igualdad de condiciones.

Comité de Transparencia: Instancia interna en cada ente publico que deqﬂnomﬁsnmmcs

. ' TEPEC, PUE. 2024-2027
sobre la clasificacion y acceso a la informacion. QCOTEPE

Datos Personales: Informacion relativa a una persona fisica identificada o

inidentificable.

cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacién. 0 A j":"" '

Informacion Confidencial: Informacién en posesion de los sujetos obligados

que refiere a datos personales y no puede ser publico.

Informacion Publica: Toda informacién generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesion de los entes publicos.

Informacién Reservada: Informacién publica temporalmente restringida por

razones de interés publico o seguridad nacional.

nacional.

Recurso de Revision: Medio de defensa que tienen los ciudadanos cua 1

estan conformes con la respuesta a su solicitud de informacion.

Solicitud de Acceso: Formulario oficial, electronico o escrito, para solicitar
informacion.
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Unidad de Transparencia: Area administrativa de cada suletoqsg&PTrg'a‘Uﬁ“ s
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publico la informacién que poseen.

encargada de recibir, tramitar y responder las solicitudes de informacion.

Version Publica: Documento que se entrega eliminando las partes oo,
confidenciales o reservadas. o N
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sGenerales LTGOT pdf OEP
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La Unidad de Transparencia abarca desde la recepcion, registro, tréﬁme.-nys'.&b\‘o
respuesta a solicitudes de acceso a la informacién publica, hasta la gestion de

recursos de revision, proteccion de datos personales (ARCO), y la actualizacion de

la informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), involucrando a

Wa .
todas las unidades administrativas. ';iﬁm Y%
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Responsabilidades

Estructura Organica % TE i
AREA DE TRANSPARENCIA "’@e’_y ] “101\4\?'
NIVEL | DEL MUNICIPIO DE OCOTEPEC, RESPONSABILIDAD ~"A®
PUEBLA

SUJETO OBLIGADO Obligaciones que le emanen de su [{
cargo desde el inicio de su periodo.

I C. Roberto Romero Hernandez | Designando al personal indican%
Presidente Municipal para desempefiar los diferentese :

cargos de su administracion. OCQTEPEC, PUE. 2624207

COMITE DE TRANSPARENCIA | Sesionar las veces necesarias para
desahogar los temas de su
Il C. Ubaldo Téllez Hernandez competencia de acuerdo a la Ley.
Presidente No menos de dos veces por mes.

COMITE DE TRANSPARENCIA | Sesionar las veces necesarias para
desahogar los temas de su
I c. Maria del Carmen reyes cortes | competencia de acuerdo a la Ley.
Secretaria No menos de dos veces por mes

COMITE DE TRANSPARENCIA | Sesionar las veces necesarias paraj ey
desahogar los temas de /UBTEN
v C. Emilio Suarez Hernandez competencia de acuerdo a la L&y
No menos de dos veces por mes.

§
TITULAR DE LA UNIDAD DE | Recabar y publicar, difundir y @

Vv TRANSPARENCIA actualizar las obligaciones de | TRARBASKIA
transparencia y propiciar que las &uké
C. Norma Garcia Gonzalez areas las actualicen periddicamente QF%EP}F '

NCOTEPEC, PUE. 20242027 — ey REGIDURIA DE PATRMON, &

Y HACIENDA PUELICA REGIHHH A N0 U TR,
WaCE COMA Pofacuiing

OCOTERET, PUE. Mie2057 FRLLLTER I




Documentacion de Procedimientos

Cédula de Registro para Manuales de Procedimientos

Clave UR: 019

Siglas de la UR: UT

Nombre UR:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA  oco

Nombre del documento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Presenta:

C. Norma Garcia Gonzalez

Valida:

Verifica:

C;-_.Ubéldo Téllez Hernandez

: RECGIDURIA DE

C. Roberto Romero Hernandez IR .
ASISTENCINPLBLICA
Cédigo del Manual: oto it

MP-019-UT-1/2025

Aprobacién de Cabildo
Extraordinario
de Fecha

Registra:

Instituto de Transparencia, y acceso
a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado de

Puebla.

- ”a' \._J'__"
P
-- PATRIRGRIC,

¥ HACIENDA PUSLICA
MUNIGIPAL-




o DESCRIPCION DE LOS PROCEDIENTOS

Procedimiento nimero MP-019-UT-1/2025-01
B,
7,
Sesionar por parte del Comité de Transparencia. fCH SO
Pag. 1de3 |
Responsable | No Actividad Descripcion de Tiempo de documento
Actividades Ejecucion
Inicio del Procedimiento L
REGIDURIADE PARMIE
Secretaria de 1 Pase de lista 02 minutos Acta d@hmw‘fw
comité Sesidn pcoTEPEC, PUE. 2024-2027
Ty
Verificacion de i A3
Secretaria de 2 quorum legal y 01 minuto Acta de 7
comité declaratoria de Sesion = e
validez de la sesion E Eoooois
Reporte de / EDIO AMBIENT!
Titular de 3 actividades 10 minutos Acta de S e PG el
unidad de Sesidon
transparencia
30 minutos
Comité de 4 Asuntos generales Acta de
Transparencia Sesiéon
. e
Secretaria de 5 Cierre de sesién 7 minutos Acta de ??E eEo
comité firmando acta Sesion | Sayyjph
ASISTERE A };"'P Y
i - N tper UBLicA
Fin del Procedimiento ”‘x]r PRUE, 2024205

REGIDURIA DE PATRIBONIO,

@ l?_rt
=i,
Y HACIERDA PUSBLICA

QCOTEPEC, PUE. 2024-2027 T A
RUNICIPAL

OCOTEPEC, PUE. 20242037
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1y 2 Se entregan a los sujetos obligados ya que es la normatividad aplicable para: P a

que los sujetos obligados lleven a cabo la publicacién de las obligacioné’gpdm.mj;‘”. s

transparencia. Qe o

3 se cuenta con 30 dias naturales cada trimestre para la actualizacion de la ~ UNTAMEY i

informacién. ey “i
200 G

5 tiempo de contestacion 10 dias habiles y/o dependiendo la naturaleza de la i"" :

informacion. o h ug;;/
o Qu
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PANTEONES Y JARDINES
OCOTEPEC, U 2094.2007
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Procedimiento nimero: MP-019-UT-1/2025-02
Obligaciones de los Sujetos Obligados
Responsable | No Actividad Descripcion de Tiempode | doctnento | O,§~?‘
Actividades Ejecucion AT
Inicio del Procedimiento
Titular de la 1 Entrega de tablas Tablas de
Unidad de de aplicabilidad y * aplicabilidad | .
Transparencia conservacion a SO y jrees e
CONSEIVACION |7 aarec, e 22482
Titular de la 2 Proporcionar Claves de
Unidad de Claves de acceso a * acceso
Transparencia la PNT
Cumplimiento en
Sujetos 3 Publicacion de las Acuse de
Obligados obligaciones de . estatus por la
transparencia en PNT
sus sitios web,
como en la PNT
Titular de la Verificar que la o
Unidad de 4 informacién se = Acuses en , SALUSAlng
Transparencia encuentre estatus  opopz, P
actualizada en la Terminado PO 224020
PNT
Contestar \ "
solicitudes, con Como lo A\
informacién Veraz, requiera-el__
Sujetos 5 Confiable, solicitante, |
Obligados Oportuna, 60 minutos digital y/o
Congruente, fisica
Integral, Actual,
Accesible,
Comprensible y
\ verificable
Fin del Procedimiento P :

ARORIA DE PATRINONO, e
Y HACIENDA PUBLICA 3
MUNICIPAL
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