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1- PRESENTACION

El manual de procedimientos es un instrumenté de apoyo para la realizacién de las
actividades de la Unidad de Transparencia, mismo que contiene y describe las
diversas operaciones que debe seguirse para la obtencion de resultados y objetivos.
Se trata de un guia para la Unidad de Transparencia y las areas involucradas
encargadas de garantizar la transparencia, el acceso a la informacion y la proteccion
de datos, en |la cual se describe los criterios y metodologias necesarias para llevar
a cabo las atribuciones que les corresponden Es por ello que resulta necesario crear
un instrumento que establezca de manera clara y sencilla el procedimiento que se
sigue en la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Matlapa; desde que el ciudadano ejerce su derecho de acceder a la
informacién que obra en poder de la dependencias y entidades de la administracién
publica municipal hasta el momento en que estas elaboran la respuesta a dicha
solicitud y el ciudadano la recibe. En ese sentido se ha integrado el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal de Matlapa, el cual ha sido redactado en forma precisa y contiene
de manera detallada las etapas en el proceso de tramite de solicitud de informacién

de la ciudadania.

2- OBJETIVOS Y ALCANCE

El presente documento tiene como objetivo ser un' instrumento de apoyo
administrativo para la Unidad de Transparencia y las areas / departamentos del
Municipio de Matlapa, SLP, en especifico, aquellas que tenga competencia en
materia de transparencia. Dentro del mismo se establece lo referente a los
procedimientos, funciones, actividades y responsabilidades en la atencion, tramites,
seguimiento y conclusién de las solicitudes informacion y recurso de revision. El
manual de procedimientos contiene los pasos a seguir el cumplimiento de las

obligaciones de transparencia por parte de diversas areas responsables.
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3- TERMINOLOGIA

Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos
obligados tienen el deber de poner a disposicion de las personas solicitantes la
informacién publica que poseen y dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma
de decisiones de acuerdo a su competencia, asi como las acciones en el ejercicio

de sus funciones.

Informacion publica: Toda informacion que generen, posean o administren los
sujetos obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades o
atribuciones, o el cumplimiento de sus obligaciones, sin importar su origen,
utilizacion o el medio en el que se contenga o almacene; la cual estéa contenida en
documentos, fotografias, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual,
electrénico. informatico, holografico o en cualquier otro elemento técnico existente

0 que surja con posterioridad.

CEGAIP: Es un organismo ciudadano que garantiza tu acceso a la informacién
publica, la informacion publica es de todos, la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica sefiala en su articulo 68, que toda persona que requiera de

informacién publica debera presentar un escrito.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada
o identificable, relativa a su origen étnico o racial; la que se refiera a sus
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, asi como
a su patrimonio con excepcién de la que se encuenire inscrita en registros

gubernamentales publicos.

Derecho de acceso a la informacion publica: Derechos humanos de las personas
para acceder a la informacién publica en posicion de los sujetos obligados, en los

términos de esta ley.
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Los sujetos obligados: se clasifican en a) sujetos obligados oficiales y b) sujetos
obligados no oficiales. Sujetos obligados oficiales En singular o en plural, las
dependencias, entidades, 6rganos e instituciones y sus servidores publicos del
Poder Ejecutivo, Poder Judicial, Poder Legislativo, Ayuntamientos, érganos
auténomos previstos en la Constitucion Politica del Estado y en las leyes estatales;
y las instituciones y entidades declaradas de interés publico por la ley. Sujetos
obligados no oficiales En singular o en plural los érganos, instituciones y personas
de los partidos politicos. las asociaciones politicas y los organismos semejantes
reconocidos por la ley; y las personas de derecho privado cuando reciban, ejerzan,
inviertan o de cualquier forma utilicen recursos publicos en lo que se refiere al uso

de dichos recursos.

Unidad de enlace: Las unidades administrativas de cada uno de los sujetos
obligados oficiale responsables de atender las solicitudes de acceso a la

informacion publica.

Servidor publico: Toda persona fisica que trabaje, preste servicios, colabore o de
cualquier forma desempefe funciones para, con o en cualquiera de los sujetos

obligados oficiales.

Informacién publica: La contenida en los documentos que los sujetos obligados
generen, administre obtengan, adquieran, transformen, posean o conserven por

cualquier titulo.

Informacién restringida: La que se encuentre en alguno de los supuestos ¢

excepcion que establece la presente Ley.
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4- PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Tramites de solicitudes de informacién

Objetivo general: Dar tramite y proporcionar al solicitante acceso a la informacién
de los documentos que se encuentra en posesién del Municipio de Matlapa. S.L.P.

de conformidad con lo previsto en la legislacién de la materna.

Politicas y normas de operacion

1. Las solicitudes de informacion pueden ser presentados a fravés de la
Plataforma Nacional de Transparencia, via correo electronico institucional y
presencial.

2. La UT llevara un registro diario de las solicitudes de informacion ingresadas
a traves de los diversos medios.

3. La UT previo a darle tramite a una solicitud. Debe verificar que cumplan con
los requisitos previsto en la ley de transparencia, En caso de estar
incompleta, requerira al solicitante, para que dentro del término de diez dias
sea corregida o subsanada su omision.
la U.T. turnara la solicitud al area correspondiente,

5. recibida la respuesta por parie de las dreas competentes, la U.T. elaborara
la respuesta correspondiente y notificara al solicitante en el menor tiempo
posible.

6. Cuando el area responsable no pueda reunir la informaciéon en el pazo
previsto, excepcionalmente podra ampliarse el plazo de entrega siempre que
existan razones fundadas y motivadas los cuales deberan ser aprobadas por
el CT

7. La informacion entregada al solicitante por parte del Municipio de Matlapa
S.L.P. lo sera de acuerdo a las facultades competencias y atribuciones

previstas en los diversos marcos normativas.
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Descripcion del proceso de solicitud de informacion a través de la Plataforma

Nacional de Transparencia (PNT)

' 10
11
| 12
DEL
13
14

15
DEL
16
17

18

La unidad de transparencia reciba la solicitud de informacién a través de la plataforma '
nacional (PNT)

Realiza la revision de la solicitud de informacion solicitada por el usuario y remite al
departamento/area que le corresponde contestar dicha solicitud

Recibe y analiza la solicitud de informacién

La unidad de transparencié tiene 10 dias habiles para dar contestacion a la solicitud
de informacion. Los 10 dias empieza al dia siguiente que llega la solicitud en la PNT
El departamento/ area entrega la contestacion de la solicitud de informacién

Unidad transparencia

La unidad de transparencia recibe y revisa la contestacion de la solicitud de
informacién

El personal de la unidad de fransparencia envia la respuesta de la solicitud de
informacion al peticionario a través de la plataforma nacional de transparencia

proceso

Recibe la contestacion de su solicitud de informacion a través de la plataforma nacional
de transparencia PNT

Revisa la informacion

s esta de acuerdo con la informacion proporcionado por el sujeto obligado?

Si: se da por terminado el seguimiento de la solicitud de la informacion

PROCESO

NO; el peticionario solicita un recurso a revision ante CEGAIP

El CEGAIP recibe y analiza la informacién del peticionario para decidir si cumple los
lineamientos para entrar como recurso de revision

no: cumple con los lineamientos, se desecha la solicitud de recurso de revision.
PROCESO

Si: cumple con los lineamientos, se acepta la solicitud de recurso de revision

La CEGAIP notifica al sujeto obligado de modificar o complementar la respuesta del
peticionario

Se recibe la notificacion de CEGAIP y se remite al departamento o drea de respuesta
parta dar respuesta

El departamento/area recibe la notificacion y modifica la respuesta correspendiente
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Remite la nueva respuesta a la unidad de transparencia

Recibe la respuesta y analiza la informacion para su envié por correo electrénico al
peticionario

Unidad de transparencia notifica al CEGAIP que se le dio seguimiento al recurso de
revisién en tiempo y forma

La CEGAIP revisa la informacion entregada en tiempo y forma por el sujeto obligado y
da resolucion al recurso de revision

DEL PROCESO
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10- CONTROL DE ACTUALIZACIONES

ELABORO:
DIRECCION DE TRANSPARENCIA

VALIDO: LIC. ESMERALDA MARTINEZ OTERO
COTRALOR INTERNO

AUTORIZO: CABILDO

FECHA:
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