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Unidad de Transparencia

INTRODUCCION

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Unidad
de Transparencia y Accesos a la Informacion Pablica”, es el instrumento
administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracién por la practica
eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta
que apoya el quehacer cotidiano de la Unidad de Transparencia, facilitando el
buen funcionamiento de éste Ayuntamiento, ya que especifican las bases
juridicas, atribuciones, estructuras, normas, &mbitos de competencia,
responsabilidades y funciones; es decir, en ¢l se debe plantear metédicamente
tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de llevar
un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en
tiempo definitivo.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las
funciones laborales de las que se compone la Unidad de Transparencia, el éxito
de su aplicacién depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular de esta
y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en
especial del responsable de su implementacidn, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y finalidad que
tiene la Unidad de Transparencia, para efectuar cada uno de los actos y hechos
para los cuales fue creado; se incluyen ademas de las dreas administrativas que
intervienen, la responsabilidad y participacién de cada una de ellas; prevé el
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marco juridico que lo regula e identifica las mestas, objetivos y actividades que
deberan ser desempetiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como
documentos fundamentales para la coordinacién, direccién, evaluacién y el
control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano de las
actividades del personal, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la
ciudadania y lo que permitira un mejor control en el Municipio de Cohuecan.;

Con base en el:

> Articulo 6 apartado A y; articulo 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

» Articulo 105, fraccion III de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

» Articulo 78, fraccion I y IV de la Ley Organica Municipal del Estado de
Puebla.

> Articulo 70, fraccién I de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica.

» Articulo 77, fraccién I de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Calle Independencia No. 6 Col. Centro
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MARCO JURIDICO
FEDERAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
> Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados
> Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares
» Ley General de Responsabilidades Administrativas
> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica
ESTATAL

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Puebla

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

> Reglamento dela Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para la Administracién Pdblica del Estado de Puebla

MUNICIPAL

» Ley Organica Municipal

» Manual de Organizacién para el H. Ayuntamiento de Cohuecan Puebla
2021 - 2024

> Plan Municipal de Desarrollo

» Cédigo de Etica y Conducta*
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MISION

Garantizar el derecho de acceso a la informacién piiblica y la proteccién de los
datos personales, vigilando el cumplimiento de la ley por parte del sujeto
obligado, asi como resolver los recursos de revisién interpuestos por los
solicitantes y promover acciones tendientes al fortalecimiento de lo cultural de
la transparencia en el Municipio.

VISION

Lograr la maxima apertura y publicidad del quehacer ptiblico por parte del
Sujeto Obligado, generando confianza ciudadana a través de la gestion
administrativa, para mejorar la rendicién de cuentas y la calidad de vida de las
personas, coadyuvando con ello a consolidar el sistema democrético en el
Municipio.

ESTRATEGIAS

» Mantener una estrecha comunicacién y coordinacién, con las diferentes
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento del Municipio de
Cohuecan, Puebla.

» Capacitarse de manera continua en materia juridica, y en los diferentes
programas con los que trabaja esta Unidad Administrativa.

» Brindar asesoria respecto a las diferentes actualizaciones de los formatos
de la Plataforma Nacional de Transparencia.
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OBJETIVO GENERAL

Sistematizar y facilitar los esfuerzos de las y los servidores publicos, siendo una
guia del trabajo a ejecutar, proporcionando la descripcién detallada de las
actividades, estableciéndose como referencia documental para precisar fallas,
omisiones y desempefios de los empleados involucrados en determinado
procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la
obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencién
a diversos asuntos prioritarios para la Administracién Piblica Municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» TFacilitar y gestionar la informacién ptblica municipal a los ciudadanos
que la soliciten.

» Elevar la eficiencia y eficacia en el acceso a la informacién ptiblica.

> Sistematizar y difundir los lineamientos para que los ciudadanos tengan
acceso a la informacién ptiblica que genera la administracién municipal.

» Notificar en tiempo y forma las solicitudes de informacién a las unidades
administrativas correspondiente.
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JUSTIFICACION

El recurso mas importante en cualquier organizacién lo forma el personal, es por
ello por lo que es de especial importancia para que los servicios que presta la
administracion.

Un personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en
los que las organizaciones exitosas sustentan sus logros.

Estos aspectos, ademas de constituir dos fuerzas internas de gran importancia
para que una organizacion alcance elevados niveles de competitividad, son parte
esencial de los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques
administrativos.

En virtud de lo anterior, la administracién ptiblica municipal, no debe ser ajena
al fortalecimiento de las capacidades de sus servidores publicos, lo cual apuntala
al combate a la corrupcién y genera administraciones integras y con un enfoque
hacia resultados.

ALCANCE

El presente manual aplica a todas las 4reas y unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Cohuecan. Va desde la recepcion en la plataforma electrénica
creada para tal efecto, en otros medios electrénicos diversos a la citada
herramienta, de manera fisica o verbal, todo esto en la Unidad de Transparencia
de este Sujeto Obligado. Las solicitudes de informacién pueden ser para
cualquier Direccién del H. Ayuntamiento mencionado, los usuarios de Ia
plataforma para solicitudes de informacion pueden ser personas de cualquier
parte de la Reptiblica Mexicana.
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REFERENCIAS

Titulo Séptimo del Acceso a la Informacién Pablica Capitulo I del Procedimiento
para el Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion Piblica de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica del Estado de Puebla.

RESPONSABILIDADES

El Titular o la Titular de la Unidad de transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica, serd responsable de la supervision de la atencién de solicitudes de
informacion. Asi mismo cada uno de los servidores piiblicos habilitados tendran
las funciones siguientes: localizar la informacién que le solicite la Unidad de
Transparencia, proporcionar la informacion que obre en los archivos y que le sea
solicitada, asi como clasificar la informacién que entre el supuesto de reserva o
confidencial.

Del Comité de Transparencia para confirmar, modificar y revocar las
determinaciones que, en materia de ampliacién de respuesta, clasificacién de la
informacién y declaracién de existencia o de incompetencia que realicen los
titulares de las diferentes areas que conforman el sujeto obligado.
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POLITICAS

> Documentar la operacion de la Unidad de Transparencia del H.
Ayuntamiento del Municipio de Cohuecan.

» Delimitar los servicios que, en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales proporciona la Unidad de
Transparencia.

» Contar con una descripcion clara y precisa de la interaccién de los
procesos de forma esquematica que facilite la comprensién del desarrollo
y desempefio de los servicios y actividades de esta unidad administrativa.

» Mejorar el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles,
para proporcionar la disminucion de fallas u omisiones, e incrementar la
calidad y eficiencia de los servidores ofrecidos en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

» Favorecer la secuencia de las actividades correspondientes a cada uno de
los procesos sustantivos, asi como el desarrollo y mejora continua de esta
unidad administrativa del H. Ayuntamiento del Municipio de Cohuecan.
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO INTERNO

Son responsables del procedimiento interno para la Atencion de las Solicitudes
de Acceso a la Informacién Ptblica del Ayuntamiento de Cohuecan, Puebla:

» El Comité de Transparencia
» La Unidad de Transparencia
» Los Servidores Ptiblicos Habilitados

El Comité de Transparencia esté integrado de la siguiente manera:

» Presidenta del Comité de Transparencia
> Integrante del Comité de Transparencia
» Integrante del Comité de Transparencia

La Unidad de Transparencia esta integrada por:
» Titular de la Unidad de Transparencia

Los Servidores Priblicos Habilitados designados por el titular de este Sujeto
Obligado, a propuesta del Titular de la Unidad de Transparencia, son los
Directores y Coordinadores de las diferentes unidades administrativas de la
administracion publica municipal.

Tesoreria Municipal
Contraloria Municipal
Direccién de Obras Puablicas
Secretaria General

Direccion de Archivo Municipal
Direccién de Desarrollo Rural
Sindicatura Municipal
Registro Civil

Instituto de la Mujer

DIF Municipal

Direccion de Seguridad

YVVVVVYVVVYVYY
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Solicitud de informacién de manera directa.

Solicitud mediante escrito libre.

Diagrama de flujo.

Procedimiento para la publicacién y actualizacion de informacién.
Lineas de accidn.

YV VVY
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SOLICITUD DE INFORMACION DE

MANERA DIRECTA
PROCEDIMIENTO: El ciudadano acude a la dependencia y
expresa su peticion de forma escrita y
verbal.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe al cludadano y registra asunto.

2. Analiza asunto o solicitud del
ciudadano.
Si el asunto es de su competencia

3. Proporciona la informacion solicitada.
Si el asunto no es de su competencia

4, Tuma al ciudadano a la instancia
correspondiente.

5. Verificar la atencién del ciudadano.

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

SOLICITUD MEDIANTE ESCRITO LIBRE
El ciudadano solicita informacién puablica a
PROCEDIMEINTO: través de un escrito libre (en cualquier hoja de
papel llenada a mano, maquina de escribir o
computadora) debidamente requisitados.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

| 1. Recibe del peticionario oficio, y verifica que el
contenido sea de la competencia municipal.

2. Identifica el asunto, clasifica y marca por
unidad administrativa de su competencia.

3. Turna el oficio a los diferentes Titulares de las
Unidades Administrativas, entrega al
personal designado para recibir y le solicita
firmar en la relacién de correspondencia.

4. Las Unidades Administrativas atienden los
oficios que les fueron turnados por el Titular
de la Unidad de Transparencia.

5. Las Unidades Administrativas dan respuesta
o atencién de los oficios a la Unidad de
Transparencia para su revision.

TITULARDELA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

o
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6. El Titular de la Unidad de Transparencia
revisa y valida los oficios que le fueron
turnadas por las Unidades Administrativas y
firma en la relacién de correspondencia.

7. El Titular de la Unidad de Transparencia
Notifica las respuestas, ante las 4reas
correspondientes y notifica al ciudadano
solicitante por medio de correo electrénico.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
FORMULADAS POR LA CIUDADANIA ViA
ELECTRONICA

El derecho de acero a la informacién puede
también ser ejercido via electrénica, presentando
la solicitud a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia o via el sistema INFOMEX.

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Revisa diariamente La Plataforma Nacional
de Transparencia y el Sistema INFOMEX para
la atencidn a las solicitudes de informacion e
identifica las nuevas solicitudes.

2. Verifica que sea de su competencia y turna a
la Unidad Administrativa competente para
dar respuesta, en caso de que NO SEA
COMPETENTE, se canaliza para su

TITULAR DE LA o
UNIDAD DE 5 ;(:Ia;lgna;aon co;'lrespon ente. U d )
TRANSPARENCIA . Mediante un oficio se turna a las Unidades

Administrativas competentes para dar
respuesta.

4. Las Unidades Administrativas presentan
propuesta de respuesta a la solicitud.

5. Revisa la propuesta de respuesta y da su visto
bueno.

6. Remite a la Unidad de Transparencia la
respuesta.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v
USUARIGO, Solicita
informacién ptiblica a la UT

Titular de la UT recibe
solicitud y evaltia si es

Informa al wusuario de la
incompetencia para dar respuesta a
su solicitud.

Turma la solicitud al Sujeto Sujeto Obligado habilitado, prepara
Obligado, quien posee 1la ——————» respuesta a la solicitud de
informacién solicitada. informaciGn.
v
Titular de la UT, da respuesta al Titular de la UT, da formato final
usuario de la  informacidn R para dar la contestacion al usuario.
solicitada.
v
FIN -
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PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y

ACTUALIZACION DE INFORMACION

Publicar y actualizar en la seccion de Transparencia
PROCEDIMIENTO: | del portal del Ayuntamiento la informacién que
senala la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Ptblica del Estado de Puebla, asi como
aquella complementaria de interés ciudadano.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
1.
2
3.
4.
TITULARDELA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
B
6.

Monitorea e identifica si se debe publicar o
actualizar alguna informacion en la Seccién de
Transparencia.

Elabora un oficio de incumplimiento de
obligaciones  dirigido a la  Unidad
Administrativa correspondiente solicitando la
actualizacién de la informacién y comunica los
periodos para su cumplimiento y entrega.

La Unidad Administrativa recibe, revisa oficio y
firma de recibido.

La Unidad Administrativa informa mediante un
oficio de manera impresa como electronica al
Titular de la Unidad de Transparencia el
cumplimiento de sus obligaciones de
transparencia, incluyendo evidencias (capturas
de pantalla de la informacién publicada en la
Plataforma Nacional de Transparencia desde la
consulta ciudadana).

El Sujeto Obligado publica la informacion de
acuerdo con los lineamientos técnicos generales
de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, del Estado de Puebla.

Las Unidades administrativas reciben oficio de
cumplimiento.
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LINEAS DE ACCION
AREA CANAL | PERIODICIDAD ACCION
' Coordinar Unidades
Administrativas.
Revision de las 106
obligaciones de
transparencia y sus
" Actualizaciéon | contenidos.
Transparencia | SIPOT Trimestral Preparar contenido en
formatos.
Revisar Hipervinculos.
Capacitacion.
Proyecto de editables y
formatos abiertos.
Monitoreo de PNT (SISAI
2.0) y email.
Definir tipo de solicitud.
Turnar a la Unidad
Administrativa y
establecer tempos de
entrega.
Acceso ala SISAI Reffabar farmacan ¥
Seievivnaaidn 20 Permanente validarla.
Notificar por PNT o en el
medio solicitado.
Sesiones del Comité de
Transparencia por si se
tiene que declarar
incompetencia 0
ampliacion de plazo.
Capacitacion.
Formato de  derechos
Proteccién de ARCO y medios de
Datos ety Permanente ejercicio.
Fisico !
Personales Avisos de privacidad.
Capacitacién.

Calle Independencia No. 6 Col. Centro
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DEFINICIONES

Ajustes Razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que
no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en
un caso particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o
ejercicio, en igualdad de condiciones, de los derechos humanos;

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su forma y soporte
material, producidos o recibidos por una persona fisica o juridica o por un
organismo publico o privado en el ejercicio de sus funciones o actividades;

Areas: Las instancias que cuentan o pueden contar con la informacién.
Tratandose del sector publico, serdn aquellas que estén previstas en el
reglamento interior, estatuto organico respectivo o equivalentes;

Persona Comisionada: Cada una de las personas integrantes del Pleno del
Instituto de Transparencia;

Comité de Transparencia: Organo colegiado al que hace referencia el Capitulo
I del Titulo Segundo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Puebla;

Consejo Nacional: Consejo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales al que hace referencia el articulo
32 de la Ley General;

Consulta Directa: Derecho que tiene toda persona de revisar la informacién
publica en el lugar en que se encuentre, previa solicitud de acceso, también
Hlamada consulta in situ;

Datos Abiertos: Los datos digitales de caracter ptiblico que son accesibles en
linea que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier
interesado;
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Datos Personales: La informacién numérica, alfabética, grafica, actstica, 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 persona para acceder a la informacién generada o en poder de los sujetos
obligados, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Ptblica del Estado de Puebla;

Documento: Todo registro de informacion en posesion de los sujetos obligados,
sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Es el caso de reportes, estudios,
actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas, o cualquier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y
competencias de los sujetos obligados ya sea que se encuentre soportado en un
medio escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico, hologréfico o
cualquier otro;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los sujetos obligados;

Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién que corresponden a la estructura I6gica usada para almacenar datos
de forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones
estan disponibles publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso
por parte de los usuarios;

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

Informacién: El grupo de signos, simbolos o datos ordenados que, en su
conjunto, conforman, un significado pertinente que describe sucesos o entidades
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en los documentos que los sujetos obligados generan, obtiene, adquieren,
transforman o conservan por cualquier titulo o medio;

Informacién Confidencial: Aquélla que contiene datos personales y se
encuentra en posesion de los sujetos obligados, susceptible de ser tutelada por el
derecho a la vida privada, el honor y la propia imagen; la informacién protegida
por el secreto comercial, industrial, bancario, fiduciario, fiscal y profesional; 1a
informacién 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 o dada a conocer, excepto en aquellos
casos en que asi lo contemplen en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla y la Ley General;

Informacién de Interés Piblico: Se refiere a la informacion que resulta relevante
0 beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya
divulgacion resulta Gitil para que el piiblico comprenda las actividades que llevan
a cabo los sujetos obligados;

Informacién Pablica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier
medio, documento o registro impreso, Optico, electrénico, magnético, quimico,
fisico o cualquiera que el desarrollo de la ciencia o la tecnologia permita que los
sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven,
incluida la que consta en registros publicos;

Informacién Reservada: Informacién piublica que se encuentre temporalmente
sujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Piiblica del Estado de Puebla, asi como la que tenga ese caracter
en otros ordenamientos legales;

Instituto de Transparencia: El Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla;

Instituto Nacional de Transparencia: El Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales;
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Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Ptblica;

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

Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de
datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares;

Publicacién: La divulgacién, difusidn y socializacién de la informacién por
cualquier medio, incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales;

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia;
Recurrente: Solicitante que interpone recurso de revision;

Recurso de revision: Medio de impugnacién interpuesto por ausencia o
inconformidad con la respuesta del sujeto obligado a una solicitud de acceso;

Sancidn: Medida coercitiva establecida por el incumplimiento de la presente Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica del Estado de Puebla;

Servidores Pablicos: Los representantes de eleccion popular, los miembros de
los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial, los funcionarios y empleados y,
en general, toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza, sea cual fuere la forma de su eleccién o nombramiento, en
las dependencias o entidades puiblicas , asi como los organismos autéonomos a
que hace referencia el articulo 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
soberano de Puebla y demads disposiciones legales aplicables;

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades

administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la
informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
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unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacién de la clasificacion de la
informacion;

Sistema Nacional: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Ptblica y Proteccién de Datos Personales;

Sitio 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 sujetos obligados informacién;
Solicitud de Acceso: Solicitud de acceso a la informacién publica;

Suplencia de la Deficiencia de la Queja: Intervencion del Instituto de
Transparencia con el fin de subsanar en la resolucién respectiva, 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 divulgacién de informacién que ha proporcionado a una autoridad,
ya sea porque dicha divulgacion afecta su privacidad o sus intereses comerciales;

Transparencia: La obligacion que tiene todo sujeto obligado que posee
informacion ptublica de hacer visibles sus actos;

U.A.: Unidad Administrativa;

Unidad de Medida y Actualizacién: Unidad de cuenta, indice, base, medida o
referencia para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos
previstos en las leyes, de acuerdo con los parrafos sexto y séptimo del Apartado
B del articulo 26 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Unidad de Transparencia: Los 6rganos responsables de tramitar las solicitudes
de acceso a la informacién y los recursos de revisién, asi como de publicar las
obligaciones de transparencia de los sujetos obligados, de acuerdo con las
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Calle Independencia No. 6 Col. Centro gina21]23

Cohuecan, Pue C.P. 74520, Tel.: (731) 357 4784




COHUECAN

ANANLCEMOS JUNKTOS
M2 GOBIERNO MUNICIPAL
A 2024 -2027

disposiciones contenidas en el Capitulo I del Titulo Segundo de la presente Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica del Estado de Puebla;

U.T; Unidad de Transparencia;
Versién Pablica: Documento o expediente en el que se da acceso a informacién

eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas como informacién
reservada o confidencial.

Calle Independencia No. 6 Col. Centro Pagina 22123
Cohuecan, Pue C.P. 74520, Tel.: (731) 357 4784




- AYARCENMOS JUNTOS
Gl GOBIERNO MUNICIPAL
C {4 2024 -2027

ELABORO:

C. Adilene Genis Ramos

Titular de la Unidad de Transparencia

AUTORIZO:

Dr. Octavio Martinez Aragfion

Presidente Municipal y Titular del Sujeto
Obligado

Unidad de Transparencia
Calle Independencia No. 6
Col. Centro, Cohuecan, Pue.
C.P. 74520
Tel. (731) 357 4784
Correo electrénico:

transpérencia.cohuecan2024.20é7@gmail.com

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de Procedimientos de
la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Cohuecan.

D4

Calle Independencia No. 6 Col. Centro Pagina 23]23
Cohuecan, Pue C.P. 74520, Tel.: (731) 357 4784




