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Glosario.

Acuse: Documento postal con el que se certifica haber recibido determinada
notificacion o comunicacion.

Hipervinculos: Se refiere al Enlace, donde el usuario con un clic es redirigido a la
informacion requerida. (Apunta a un documento completo o a un elemento)

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

Oficio de Atencién a Denuncia por Inexistencia de Informacion: Este oficio lo redacta
el titular de la unidad de transparencia y es la contestaciébn en respuesta a la
Denuncia por Inexistencia de Informacion, donde se anexa evidencia de lo
solicitado.

Oficio de Solicitud de Informacion: Este oficio lo redacta el titular de la unidad de
transparencia y es entregado al encargado del area a quien es solicitada la
informacion.

Oficio de Atencién a Solicitud de Informacion: Este oficio lo redacta el titular de la
unidad de transparencia y es la contestacion en respuesta de la solicitud de
informacion, donde se anexa evidencia de lo solicitado.

PNT: Pagina Nacional de Transparencia.
SISAIl 2.0: Sistema de solicitudes de acceso a la informacion.

Tabla de Aplicabilidad: El titular de la unidad de transparencia se encarga de
elaborar dicha tabla al inicio de su Administracion, donde cataloga y selecciona las
fracciones de la ley de transparencia, segun correspondan y sean dirigidas a cada
una de las areas del Gobierno Municipal de Cafada Morelos.
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Atenciéon a Solicitudes de Informacion.

Proposito del procedimiento: Atender las solicitudes de Informacién que la
poblacion requirié en la Plataforma Nacional de Transparencia, respondiendo a sus
inquietudes de informacion publica que por derecho les corresponde. Cumpliendo
con la ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado de Puebla.

Alcance: La Atencion de Solicitudes de Informacion consta de atender todas las
inquietudes de la comunidad y poblaciones que la conforman. Donde se ven
involucrados cualquier area del gobierno municipal que sea requerida y la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Tiempo de ejecuciéon: De acuerdo a la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, se cuentan con 20 dias habiles para dar contestacion a la
solicitud. Y se tendrdn hasta 30 dias habiles con una extensién de plazo
debidamente justificada.

Politicas de operacion:

Las solicitudes deberan ser atendidas en el menor tiempo posible, ya que no podra
exceder de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente a la presentacion
de la solicitud.

El plazo podrd ampliarse hasta por diez dias habiles mas, siempre y cuando existan
razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el comité de
Transparencia

El sujeto obligado, debera comunicar al solicitante, antes del vencimiento del plazo,
las razones por las cuales haran uso de la prorroga.

En caso de no atender con la Solicitud de informacidén, sera notificado y
posteriormente corresponderd a una Denuncia si es que el solicitante lo requiera.
En el peor de los casos sera objeto de una sancion econdmica al Titular de la Unidad
de Transparencia o en su defecto, al encargado responsable del area a quien es
dirigida la Denuncia, esto deriva del procedimiento y la determinacién del ITAIPUE

Mediante elaboracion de oficios, se hara constar tanto al area que esta destinada la
solicitud, como la respuesta a plataforma de la misma, anexando evidencia de
cumplimiento con lo requerido.

Se debera contar con un registro tanto electrénico como fisico, de la Solicitud de
informacion, como su respectiva respuesta y atencién a la misma.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Solicitud.
L, l.lingresa a la Pagina Nacional de .
Poblacion. Transparencia. No Aplica.
1.2Solicita informacién publica de cualquier
area del Gobierno Municipal de Cafiada
Morelos, Puebla.
2 Atencién.

. 2.1ldentifica segun tabla de Aplicabilidad a que -
Auxiliar de 1a | 4163 del Gobierno Municipal esté dirigida la | ©Oficio  de
Unidad de |  Solicitud de Informacion. Solicitud de
Transparencia. |2 2Respecto al Acuse que la plataforma oficial | Informacion.

hace llegar, se elabora oficio al encargado

del éarea a quien es destinada vy

perteneciente la Solicitud de Informacién

segun corresponda.
Cualquier érea 3 Seguimiento.
del Gobierno |3.1Recibe la Solicitud de informacién,
Municipal de Atendiendo a los requerimientos de dicha
Cafiada Solicitud. No Aplica.
Morelos, 3.2Realiza oficio de contestacion a la Solicitud

de Informacion.
Puebla. 3.3Firma y Sella documentos que sean

requeridos.

4 Contestacion.

_ 4.1Publica en plataforma  oficial de
Titular de la|  yransparencia, la informacién requerida por
Unidad de | el solicitante. Oficio  de
Transparencia |4.2Realiza  oficio correspondiente en | atencion de
y Acceso a la contestacion a la Solicitud de Informacion. | ¢ i 4 ge
Informacion 4.3Adjunta en formato PDF, archivos ; .
Pablica. proporcionados del area que realiza la Informacion.

contestacion de Solicitud de Informacion, asi

como los oficios realizados.

44Firma y Sella documentos que sean
requeridos.
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Plataforma Nacional de Transparencia.

Revision de Solicitudes.

C n R & plataformadetransparencia.org.mx Q| P A
et @ SOPORTE © WhatsApp @ cursos ) Facebook B YouTube @ P GMAIL P cPanel - Principal & Buscador Nacional.. @) DISCORD @ Ben 10 Clssico

G} INICIAR SESION

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

A B mm - -

Solicitudes  Sistema ge comunicacdn con 1os sujetos obigados  Catdlogos de @ PNT  Administracién  Unided de Transparencia  Gestdninterna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obiigciones de transparencia

] =) C=

INFORMACION PUBLICA SOLICITUDES QUEJAS DE RESPUESTAS

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

A — DATOS ABIERTOS

Solicitudes  Sistema de comunicacion con los sujetos obligados ~ Catdlogos dela PNT  Administracion  Unidad de Transparencia  Gestiéninterna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de transparencia

SOLICITUD ACCESO INFORMACION @ —
MIS SOLICITUDES [\ l
SOLICITUD DATOS PERSONALES O

MI HISTORIAL @

Estado o Federacion * Puebla <
Gj Institucion H. Ayuntamiento de Caiiada Morelos

Tipo de Solicitud —Selecciona— v
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O Bienvenido ADMINISTRADOR

Fecha Limite de Entrega Desde = DD/MM/AA Hasta = DD/MM/AA
Fecha Ultima Respuesta Desde = DD/MM/AA Hasta = DD/MM/AA
@ Entiempo ) En alerta @Fuera de tempo ) Desechada @ Accesoalainformacion () Datos Personales
Buscar
- Tipo Folio Estatus Estado o Federacién Institucién Fecha oficial de recepcién Fecha Gltima respuesta Fecha limite de entrega Ultima actividad Movimientos di

Registro de la
H.

solicitud de
A i
® © 210428322000018 &) Puebla yuma[? S 05/04/2022 05/04/2022 03/05/2022 accesoala
proceso de Canada v
informacion
Morelos o
publica
Registro de la
H. s
solicitud de
% En Ayuntamiento
@ @ | 210428322000017 Puebla o 15/03/2022 15/03/2022 13/04/2022 accesoala
proceso de Canada :
informacion
Morelos L
publica
O Bienvenido ADMINISTRADOR
Respuesta:
Fecha entrega informacién:
Fecha limite para interponer queja:
SEGUIMIENTO
H Registro de la
En A untar;ﬂento poliduc de
O @  210428322000017 Puebla il 15/03/2022 15/03/2022 13/04/2022 accesoala



Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30/ 06 / 2023
Fecha de aprobacion: 07 /07 / 2023

Version: 01

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Cafiada
Morelos, Puebla

g
~‘ = : °l I..LYQ-

H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Instructivo de llenado.

1 En buscador, inicia sesion en pagina oficial de transparencia y acceso a la
informacion publica del estado de Puebla.
(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/).

2 Iniciar sesidbn con correo electronico, (previamente creado como

Administrador y Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica)

Dar clic en menu y seleccionar la opcion (Solicitudes)

Dar clic en Mis Solicitudes.

Una vez desplegados las opciones, seleccionar Mi Historial.

Seleccionar fecha de solicitud y dar clic en Buscar.

Una vez desplegadas las Solicitudes de informacién, seleccionar la que sera

atendida.

8 Dar clic en boton Acuse, para generar el mismo.

~No ok w
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Formato.

Oficio de Solicitud de Informacion.

Dependencia: Presidencia Municipal
Departamento: Unidad de Transparencia

i
Aszunto: Solicitud de Informacion
PRESENTE: @
El que suscribe . con fundamento por lo dispuesto
por los articulos Fraccion de la Ley de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica. Con la personalidad debidamente presentada; ante usted
COMPArezco ¥ expongo gque:
Por medio del presente me permito ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado

de la solicitud de informacion conm nimero de folio: de fecha
, recibida a fravés de la plataforma SI15A1 2.0,

Por lo anteriormente expuesto y fundado a usted, respetuosaments solicito:

PRIMERO: <G>
SEGUNDO

En wirfud de mis funciones dictadas por la misma ley, espero una respuesta pronta v
expedita a lo solicitado.

. ATENTAMENTE
CANADA MORELOS, PUEBLA. A 28 DE ENERO DE 2022

-

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS.
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Instructivo de llenado.

1

N

(62 JF 1

Encabezado, integrado por motivo de oficio, nimero de oficio y area de quien
realiza el oficio.

Se describe, nombre y cargo de a quién esta dirigido el oficio.

Nombre del titular de la Unidad de Transparencia, asi como los Articulos y
Fracciones correspondientes al Fundamento Legal del vinculo de respuesta.
Descripcion del vinculo, asi como la fecha en que se redacta el oficio.
Puntos y aspectos de la Solicitud de Informacién que se requiere.

Nombre, cargo, firma y sello del Titular de Transparencia.

10
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Plataforma Nacional de Transparencia.

Carga de archivos en plataforma.

C @ R & plataformadetransparencia.org.mx Q| (P A
et @ SOPORTE © Whatsipp @ cursos € Facebook EB YouTube @ P GMAIL  cP cPanel - Principal & Buscador Nacional.. @ DISCORD @ Ben 10 Clésico

G} INICIAR SESION

PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA
- T

Solicitudes  Sistema de comunicacidn con los sujetos odiigados  Catdlogos de @ PNT  Administracién  Unided de Transparencia  Gestdninterna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obiligaciones de transparenda

2] =/ CE

INFORMACION PUBLICA SOLICITUDES QUEJAS DE RESPUESTAS

/ﬁ{ A DATOS ANERTOS 0E

=% soucruoes v quars

BUSCADORES TEMATICOS A
Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados  Catdlogos de la PNT i6n  Unidad de Transp la  Geslion interna  Reportes  Soportes  Usuanos

Obligaciones ¢e transparencia

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1§ Unidades Administrativas v i Carga de Infc

@,

ion v | i Opciones A v 1 Reportes v

[ Carga de Archivos i

Administracion de
Informacién

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia

11
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)M Toda la plataforma v

Solictudes  Sistema de comunicacion con os sujetos obligados

QObligaciones de transparencia

Catélogos de la PNT ~ Administracion ~ Unidad de Transparencia ~ Gestion intema  Reportes  Soportes  Usuanos

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# i Unidades Admi 5

| Carga de Informacion v i Opciones Avanzadas v | Reportes v

7
 Carga de Archivos
Organismo Garante: [Puebia Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOALAI v
Sujeto Obligado: [H. Ayuntamiento de Caftada Morelos Unidad Administrativa : | Seleccione una opcion .
Usuario: [Seteccione una opcion Ejercicio: (2022 v

| p Buscar

& rRAVUIVINE Vil

» & FRACCION - VIl

&) FRACCION - IX
» O FRACCION - X

{ FRACCION- X!
& FRACCION - X
& FRACCION - Xl

&) FRACCION - XIV
» &) FRACCION - XV
» ) FRACCION - XVi

&) FRACCION - XVl
& FRACCION - XVl
{) FRACCION - XIX
M FRACCION - XX

Declaraciones de situacion patrimonial @ ’

" —— + Seleccionar |+ Cargar Archive
Tipodecarga  Ala v e + Descarga Historial
Cargas
| © Actualizar | + Descarga
i oty [P el [S0Lv
Fecha da Registro Tpodearchvo | Estatus Tipo de carga Usuario
- r
|Seleccione, v | | [Seleccione v Seleccione v 9
No hay archivos. Vi

12



Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30/ 06 / 2023
Fecha de aprobacion: 07 /07 / 2023

Version: 01

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Cafiada
Morelos, Puebla

H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Instructivo de llenado.

1 En buscador, inicia sesion en pagina oficial de transparencia y acceso a la
informacion publica del estado de Puebla.
(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/).

2 Iniciar sesidbn con correo electronico, (previamente creado como

Administrador y Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica)

Dar clic en menu y seleccionar la opcion (Obligaciones de Transparencia)

4 Una vez desplegada la barra de tareas, seleccionar (Carga de Informacion),

a su vez seleccionar (Carga de Archivos).

Vaciar Informacion requerida en cada uno de los campos.

6 Seleccionar Fraccién, segun corresponda la Solicitud de Informacién y de

acuerdo a la Tabla de Aplicabilidad.

Seleccionar Tipo de Carga (Alta)

Seleccionar archivo que se subira a plataforma oficial.

9 Revisar vista previa de la Informacién Solicitada, asi como su carga
exitosamente en plataforma.

10 Dar clic en (Carga de Archivo) para finalizar.

w

(62}

[eo BN
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Formato.

Oficio de Atencidn a Solicitud de Informacion.

ASUNTO: SOLICITUD DE IHEDRHAI:H:':H
ViA: SISAI 2.0
Con Folio:

SOLICITANTE @

PRESENTE

Por este medio le envié un cordial saludo y con fundamenio por lo dispuesto en
los ariculos Fraccion de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pidblica del Estado de Puebla, con la personalidad debidamente acreditada
ante usted comparézco ¥ eXpongo que:

Por medio del presente me permito ser el vinculo enfre el solicitante y el sujeto obligado,
dando de esta forma contestacion a la solicitud de informacion realizada via SI1SA1 2.0
con Tolio de fecha . Me complace informar que, iras haber
realizado una recoleccion de datos con el drea encargado sobre 1o solicitado, anexamos
en las siguienies paginas el oficio girado al area encargada y al mismo liempoaiiadiendo
el oficio de conleslacion con folio:

Sin otro particular, reciba saludos cordiales, con agradecimiento por su atencion,

CANADA MORELOS, PUEBLA. A 28 DE FEBRERO DE 2022

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS

14
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Instructivo de llenado.

1
2
3

Encabezado, integrado por motivo de oficio y numero de oficio

Se describe, nombre y cargo de a quién esta dirigido el oficio.

Nombre del titular de la Unidad de Transparencia, asi como los Articulos y
Fracciones correspondientes al Fundamento Legal del vinculo de respuesta.
Descripcion del vinculo, asi como la fecha de redaccion de oficio y folio del
oficio de solicitud.

Nombre, cargo, firma y sello del Titular de Transparencia.

15
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Diagrama de Flujo de Atencién a Solicitudes de Informacion.

Version: 01

Witubar o Ly Urnikdasd da

Auxiliar de la Unidad de

Cualquier area del

Trarsparencia y

Pagima Macional
de Transparencia

|

Solicita informacion
publica de cualquier
area del Gobierno
Municipal de Cafiada
Morelos, Puebla

Identifica segun tabla
de aplicabilidad a que
area del Gobierno
Municipal esté dirigida.

l

Elisbora oficia al
encargado del &rea a
guiEr a5 o petinadas b

Solcilud de Informaciin

Realiza aficis de
cortaskaritn ol
Salicitud de
Irdznmaciin.

l

Firma y Sella
dacumenias que
sean reoueridos,

L

Infarrnaziin Pablaciin Transparencia Gobierno Municipal de " 56 & la
Cafada Morelos, Puebla N .
Informassian Pblica,

Pubilica an
platalorms aficial
de Transparencia,

a1 indarmiacicn
resqueridia.

l

Feadiza aoficio
corespionients en
canfestackin e la
Solicitud de
Infarmassidn.

L __---~1 -

Firma ¥ Sedla
dacumenias que
sean repueridos,
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Atencidn a Denuncias por Inexistencia de Informacioén.

Propdsito del procedimiento: Atender las Denuncias por Inexistencia de
Informacién que la poblacion requirié en la plataforma oficial, respondiendo a sus
inquietudes e inconformidades de informacion publica que por derecho les
corresponde. Cumpliendo con la ley de transparencia y acceso a la informacién
publica del estado de Puebla.

Alcance: Las Denuncias por Inexistencia de Informacion, consta de responder con
las inconformidades de la comunidad y poblaciones que la conforman. Donde se
ven involucrados la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
cualquier area del Gobierno Municipal que sea requerida.

Tiempo de ejecucion: El tiempo de ejecucién varia dependiendo al oficio notificado
por parte del ITAIPUE en 3, 5, 10, 15 o mas dias habiles.

Politicas de operacion:

Las denuncias deberan de llegar via correo postal, al titular de transparencia y
acceso a la informacion publica, del estado de puebla.

Los dias que se tendran para atender a la Denuncia por Inexistencia de Informacion,
varian de acuerdo al tipo de denuncia.

Debera de elaborar un Oficio de Contestacion, atendiendo a la Denuncia por
solicitud de informacion requerida no encontrada en la plataforma oficial de
transparencia y acceso a la informacién publica, del estado de puebla.

Se debera anexar el nombramiento certificado del titular de transparencia y acceso
a la informacion publica, del estado de puebla.

Se debera realizar personalmente entrega de documentos a ITAIPUE, en Ciudad
de Puebla.

17
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Solicitud.
L, l.lingresa a la plataforma oficial de ,
Poblacion. Transparencia y acceso a la informacion. No Aplica.
1.2Solicita  Denuncia, por inexistencia
informacién publica de cualquier area del
Gobierno Municipal de Cafiada Morelos,
Puebla.
2 Atencion.
. 2.1ldentifica segun tabla de Aplicabilidad a que .
Auxiliar - de la| 4163 del Gobierno Municipal corresponde la | ©ficio  por

Unidad ~de Denuncia por Inexistencia Informacioén. Inexistencia
Transparencia. |2.2Respecto al Acuse que la plataforma oficial | de
hace llegar via correo postal, se elabora | Informacion.
oficio al encargado correspondiente segun
sea la Denuncia.
3 Seguimiento.
3.1Recibe Oficio por Inexistencia de

Cualquier area Informacion, atendiendo a los | No Aplica.
del Gobierno requerimientos de dicho oficio.
Municipal de | 3.2 Realiza oficio de contestaci6n a la Denuncia
Cafnada Morelos, por Inexistencia de Informacion.
Puebla. 3.3Firma y Sella documentos que sea
requerido.
4 Contestacion.

. 4.1Publica en plataforma oficial de
Titular - de la|  Transparencia y acceso a la informacién del
Unidad ~de estado de puebla, la informacion requerida | oficic  de
Transparencia y por el solicitante. Atencién por
Acceso a la|4.2Realiza oficio correspondiente atendiendo la Inexistencia
Informacion Denuncia por Inexistencia de Informacion. q
Pablica. 4.3Adjunta en formato PDF, archivos Ineformacic')n

proporcionados del &area correspondiente,
asi como los oficios realizados vy
nombramiento certificado.

44Firma y Sella documentos que sea
requerido.
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Formato.

Oficio de Solicitud de Informacion.

Cependencia: Presidencia Municipal
Departamento: Unidad de Transparencia

o
Asunto: Solicitud de Informacion

PRESENTE: @
El gue suscribe , con fundamento por lo dispuesto
por los articulos Fraccion de la Ley de Transparencia v Acceso a

la Informacion Publica. Con la personalidad debidamente presentada; ante usted
COMPAarezco y expongo gue:
Por medio del presente me permite ser el vinculo enre el solicitante y el sujeto obligado

de la solicitud de informacion con mimero de folio: de fecha
, recibida a fravés de la plataforma SISAI 2.0,

Paor lo anteriormente expuesto y fundado a usted, respetuosamente solicito:

PRIMERO: @
SEGUNDO

En virtud de mis funciones dictadas por la misma ley, espero una respuesta pronta v
expedita a lo solicitado.

. ATENTAMENTE
CAMNADA MORELOS, PUEBLA. A 28 DE ENERO DE 2022

@

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS.
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Instructivo de llenado.

1

N

(62 JF 1

Encabezado, integrado por motivo de oficio, nimero de oficio y area de quien
realiza el oficio.

Se describe, nombre y cargo de a quién esta dirigido el oficio.

Nombre del titular de la Unidad de Transparencia, asi como los Articulos y
Fracciones correspondientes al Fundamento Legal del vinculo de respuesta.
Descripcion del vinculo, asi como la fecha de redaccion de oficio.

Puntos y aspectos de la Solicitud de Informacion que se requiere.

Nombre, cargo, firma y sello del Titular de Transparencia.

20



Manual General de Procedimientos Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01

del H Ayuntamiento de Cafiada Fecha de elaboracién: 30 /06 / 2023
' Morelos. Puebla Fecha de aprobacion: 07 /07 / 2023
’ Version: 01

-

ANADA MORELOS

H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Plataforma Nacional de Transparencia.

Publicacion en Plataforma oficial.

C R & plataformadetransparencia.org.mx e | P AP
et @ SOPORTE © Whatsdpp @ cursos ) Facebook € YouTube @ Pi GMAIL P cPanel - Principal € Buscador Nacional.. @) DISCORD @ Ben 10 Clasico

G} INICIAR SESION

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

m— -
A B -
Solicitudes  Sistema de coMUNICAEAN CON 105 Sujetos Obiigados  Catdloges de @ PNT  Adminisracién  Unided ce Transparencia  Gestidninterna  Reportes  Soportes  Usuarios

& ] = =

INFORMACION PUBLICA

SOLICITUDES QUEJAS DE RESPUESTAS
BUSCADORES TEMATICOS A
Solicitudes ~ Sistema de comunicacién con los sujetos obligados ~ Catdlogos de la PNT i6n  Unidad de p Gestién Interna Reportes  Soportes  Usuanos

Obligaciones ¢e transparencia

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1 Unidades Admi ~ | 1 Carga de Inf ion v | 1 Opciones ~ 1 Reportes v

l Carga de Archivos |

Administracién de
Informacién

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia
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WM Toda la plataforma v

Solicitudes ~ Sistema de comunicacion con los sujetos obligados  Catalogos de laPNT ~ Administracién  Unidad de Transparencia

Obligaciones de transparencia

Gestion intema

Reportes  Soportes  Usuanios

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# ﬁUnidadesAdmﬁ/\S) | Carga de Informacion v i Opciones Avanzadas v | Reportes v

4
Carga de Archivos

Organismo Garante: [Puebla v Normatividad:

LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOALAIl v

Sujeto Obligado:

[H. Ayuntamento de Cafada Morelos v Unidad Administrativa :

| Selecclone una opcion v

Usuario: [Seleccione una opion | v Ejercicio: (2022

| P Busaar |

Declaraciones de situacion patrimonial -

& FRAVMIVIY - VT

» § FRACCION- VIl
) FRACCION - IX

- ——m + Seleccionar Cargar Archivo
Tipodecarga  Alla |v

+ Descarga Historial

» O FRACCION - X
O FRACCION-XI
) FRACCION - XIf
& FRACCION - Xill
& FRACCION - XIV

ﬂCarqas
© Actualizar = # Descarga
(fol1)
Tipo de archivo

50 v

Fecha de Registro Estatus Tipo de carga

» ) FRACCION- XV

» O FRACCION - XVI Seleccione v

[ Seleccione, 'Seleccione v

Usuario
(o)

) FRACCION - XviI
) FRACCION - XVl
) FRACCION - XIX
P FRACCION - XX

No hay archivos.
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Instructivo de llenado.

1 En buscador, inicia sesion en pagina oficial de transparencia y acceso a la
informacion publica del estado de Puebla.
(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/).

2 Iniciar sesién con correo electronico, (previamente creado como Administrador
y Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica)

3 Dar clic en menu y seleccionar la opciéon (Obligaciones de Transparencia)

4 Una vez desplegada la barra de tareas, seleccionar (Carga de Informacion), a
su vez seleccionar (Carga de Archivos).

5 Vaciar la informacion requerida en cada uno de los campos.

6 Seleccionar Fraccion, segun corresponda la Solicitud de Informaciéon y de
acuerdo a la Tabla de Aplicabilidad.

7 Seleccionar Tipo de Carga (Alta)

8 Seleccionar archivo que se subird a plataforma oficial.

2 Revisar vista previa de la Informacion Solicitada, asi como su carga
exitosamente en plataforma.

3 Dar clic en (Carga de Archivo) para finalizar.
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Formato.

Oficio de Atencion a Denuncia por Inexistencia de Informacion.

= SYIWTRWETD U P
CARADA MORELOS, PUEBLA. A 26 DE ENERO DE 2022
OO0

ASUNTO:
CARADA MORELOS-19/2021
PRESENTE:
Roc-bamcuddsdudoymmababeubdosquemomﬁcmlo:
articulos fraccidn fracciones y de mds relativos y aplicables de 1
w«TmmymmoalalumadEm&Pm En relacidn
expediente ; mismo que me fue notficado de fecha

p«bummlbmm«mws
nmmymodchm”wmddm Fraccion
del epercico 20__ correspondiente al (bimestre. trimestre, semestre, etc.)

EnvMﬂmMMp«hmuy ya se wrnd a3 las Unidades
Administrativas comespondientes con el objetvo de dar cabal cumplimiento a las
Obigaciones de Transparencia. cabe mencionar que dicha informacion ya fue capturada y
actualizada como o marca la ley, tal como queda mostrado en las siguientes capturas de

= ~

Por lo anenormente expuesto y fundado a usted; anexo: copa del nombrameenio que
acredas mi personakdad.

@Sﬂﬁswdm.mmmhmyw:hm.

ATENTAMENTE

=

H. AYUNTAMIENTO DE CARADA MORELOS
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Instructivo de llenado.

1 Encabezado, integrado por motivo de oficio, nUmero de oficio, area de quien
realiza el oficio y fecha de Atencion a Denuncia por Inexistencia de
Informacion.

2 Se describe, nombre y cargo de a quién esta dirigido el oficio.

3 Nombre del titular de la Unidad de Transparencia, Articulos y Fracciones
correspondientes al Fundamento Legal del vinculo de respuesta, Descripcion
del vinculo, fecha de redaccién de oficio, numero de expediente, afio del
ejercicio y perdido, asi como Articulos y Fracciones segun Fundamento Legal
de respuesta por Inexistencia de Informacion Publica.

4 Se describe introduccién respecto a la evidencia en atencién de la Denuncia
por Inexistencia de Informacion.

5 Puntos, aspectos y Capturas de pantalla de acuerdo a la Atencién de
Denuncia por Inexistencia de Informacion Publica que se requiere.

6 Agradecimientos, asi como realiza mencién de anexar, Nombramiento
Certificado que evalia como Titular de la Unidad de Transparencia del
Gobierno Municipal de Cafiada Morelos, Puebla.

7 Nombre, cargo, firmay sello del Titular de Transparencia.
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Diagrama de Flujo de Atencidén a Denuncias por Inexistencia de Informacion.

. . T Tiukar ge T Unidad de
Pablacisn Auxiliar de la Unidad de Cualquier area del Trarsaarencia y

Transparencia Gobierno Municipal de P
Cafada Morelos, Puebla I Fenericead i [Pl sy

Infammaciin

Pagina Macional
de Transparencia

|

Realiza denuncia por
inexistencia de
informacién de

cualquier area del
Gobierno Municipal de
Cafiada Morelos,
Puebla

Identifica segun tabla
de aplicabilidad a que
area del Gobierno
' Municipal esta dirigida.

}

Elabora ofizia al
encargado del &ea a

[ destmads ba
i Realiza chisia da
’ o conbashasian a la
. =T Deruncia por
| I inExEtare da
Infommascikdn.
Firma y Sella Publics &n
I=|'=|:|J|""=""-‘='5_|:|IJE plataloema oficial
sedn reoueridos. de Transparensia,
|— la irdermacitn
= resposrida,
Faslizas cficio

come=sponcienbe =n
carfestaciin ol
Doz par
inExisliencia da
lofarreassicn.

. 'I

Firmia y Sella

Fin decumenias que
’ sean reueridos,
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Administracién de Plataforma de Transparencia.

Propdsito del procedimiento: Administrar la plataforma de Transparencia,
cargando la informacion en tiempo y forma, evitando futuras denuncias por
inexistencia de informacion, cumpliendo con la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica del estado de Puebla.

Alcance: La administracion de la plataforma, consta de cargar todos los archivos
de informacioén publica del Gobierno Municipal de Cafiada Morelos, Puebla. Donde
se ven involucrados la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
y cualquier area del Gobierno Municipal

Tiempo de ejecucion: Se recomienda revisar la plataforma diariamente 3 veces al
dia, todos los dias de la semana.

Politicas de operacion:

La obligaciébn del cumplimiento de los Articulos 77, 78 y 83 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, nos dice
que, los sujetos obligados deberan publicar, difundir y mantener actualizada y
accesible en sus sitios web o en los medios disponibles.

La carga de archivos y/o actualizaciones de informacion publica, se elaboraré
trimestralmente.

Debera de acceder diariamente a la plataforma oficial de transparencia, para llevar
un control y administracion de la pagina, atendiendo a las solicitudes de informacion
publica y previniendo denuncias por inexistencia de informacion.

Se atenderan cada una de las fracciones de acuerdo a la tabla de aplicabilidad,
descargando archivos en Excel, proporcionando al area de trabajo destinada quien
posteriormente entregara la informacién solicitada.

Los archivos en Excel deberan mantener formato (texto) de lo contrario, en
plataforma tendran error al momento de subir el archivo.

Los campos en blanco de archivos Excel, deberan contar con justificaciéon en la
columna de Notas.

Se crearan hipervinculos, para que los usuarios accedan a la informacion una vez
subida en plataforma. (El programa para crear los hipervinculos dependera de la
administracion en turno)

Debera acceder a Plataforma Nacional de Transparencia, para verificar nuevas
actualizaciones, notificaciones y avisos acerca de Transparencia y Acceso a la
Informacién.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Administracién.
. 1.1Revisa plataforma de Transparencia.
Auxiliar - de la|y opescarga archivos de Excel, en
Unidad .de plataforma oficial de Transparencia y | Ng Aplica
Transparencia. Acceso a la Informacion. '
1.3Identifica segun tabla de Aplicabilidad a
que area del Gobierno Municipal
corresponde.
1.4 Proporciona Excel correspondiente.
1.5Revisa plataforma de ITAIPUE
Cualquier érea 2 Seguimiento.
del Gobierno |2.1Recibe archivos en Excel, vaciando la ,
ici informacion r rida. No Aplica.
Municipal de Informacion reque
Cafiada Morelos, |2-2Firma y Sella documentos que sean
Puebla. requeridos.
Titular de la 3 Cargade Archivos.
Unidad de | 3.1Revisa archivos de Excel proporcionados.
Transparencia y |3.2PUblica en plataforma oficial de
Acceso a la Transparencia y acceso a la informacion | g Aplica.
Informacién del estado de puebla, la informacion
Al requerida.
Publica. 3.3Crea los hipervinculos de los archivos a
plataforma oficial.
3.4Firma y Sella documentos que sea
requerido.
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Plataforma Nacional de Transparencia.

Descarga de Archivos Excel.

C @ n @ plataformadetransparencia.org.mx Q| P A0
et @ SOPORTE © Whatsipp @ cursos ) Facebook EB YouTube @ P GMAIL P cPanel - Principal & Buscador Nacional.. @@ DISCORD @ Ben 10 Clasico

Q} INICIAR SESION

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

A DATOS ASERIOS DE <
/ﬂ‘ @ asspinman o Buscar Q (Sl Toda la plataforma
Solicitudes  Sistema de comuNicacAN con los sujetos Obiigados  Catdlogos de 8 PNT  AGminisracién  Uniced ce Transparencia  Gesténinterna  Reportes  Soportes  Usuarios

Obligaciones de ransparencia
I = =
‘>| 1 — /‘ GD_-

INFORMACION PUBLICA

SOLICITUDES QUEJAS DE RESPUESTAS

BUSCADORES TEMATICOS A

Solicitudes  Sistema de comunicacién con los sujetos obligados ~ Catalogos ce la PNT  Administracién  Unidad de Transparencia  Gestion interna Reportes  Soportes  Usuanos

Obligaciones ¢e transparencia

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 1§ Unidades Administrativas v i Carga de Informacion v | 1 Opciones Avanzadas v | Reportes v

{ Carga de Archivos ,

Administracién de
Informacién

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia
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48 Toda la plataforma v

Solictudes ~ Sistema de comunicacion con los Sujetos obligados ~ Catélogos de la PNT ~ Administracion  Unidad de Transparencia  Gestion itema  Reportes  Soportes  Usuanos

Obligaciones de transparencia

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

f i UnidadesAdm§/f) i Carga de Informacion v i Opciones Avanzadas v || Reportes v
7

Carga de Archivos
Organismo Garante: "Puebla v Normatividad: |LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOALALl ~
Sujeto Obligado: i'}t Ayuntamiento de Caflada Morelos B Unidad Administrativa : | Selecclone una opcion .
Usuario: [ seleccione una opcion v Ejercicio: {2022 [v]
| o Buscar
= de situacion patrimonial - AT7FXII
NP SN ! — + Seleccionar 1 Cargar Archivo Cancelar
» § FRACCION - VII| Tipodecarga  Alla | — + Descarga Historial
O FRACCION - IX
» O FRACCION - X
gFRACCION-X] J Guardar como X
& FRACCION - XII A | « Descargas > Angela v O P Buscaren Angela
OFMCCION -Xil Organizar v Nueva carpeta (2]
& FRACCION - XIV ~ e
§ OFRAC CION- XV B Este equipo A Nombre Fecha de modificacién  Tipo Usuario
» & FRACCION - XVI & Descargas Ningin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
) FRACCION - XVII 8 l 5] Documentos
O FRACCION - XVl N Escrtore
& FRACCION - XIX =) Imdgenes
A ERACCION .- XX b misics
P Objetos 30
B Videos
i Disco local (C) ©
= Google Drive (G: < >
Nombre de archivo: ( 9 ) ]
o o o e e S\ D 3
A Ocultar carpetas [ Cancelar |
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Instructivo de llenado.

1 En buscador, inicia sesion en pagina oficial de transparencia y acceso a la
informacion publica del estado de Puebla.
(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/).

2 Iniciar sesidbn con correo electronico, (previamente creado como
Administrador y Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica)

3 Dar clic en menu y seleccionar la opcion (Obligaciones de Transparencia)

Una vez desplegada la barra de tareas, seleccionar (Carga de Informacion),

a su vez seleccionar (Carga de Archivos).

Vaciar la informacién requerida en cada uno de los campos.

Seleccionar Fraccion, de acuerdo a la Informacién que subira a plataforma.

Dar clic en (Descarga de Historial).

Seleccionar, donde se guardard el archivo.

Dar clic en Guardar.

AN

O 00N O O
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Plataforma Oficial de ITAIPUE.

Monitoreo de plataforma.

4 b C @A R & itaipueorg.mx/sofintranet/ o~ | O AP R =)

@ Intonet @ SOPORTE @ Whatsipp @ cursos {3 Facebook gmm M GMAIL P cPanel-Principal & Buscador Nacional.. () DISCORD €3 Ben 10 Clasico

ITAIPUE

Intranet de Comunicacion con Sujetos Obligados

| Contraseia: |
Ingresar
ITAIPUE - Desarrolio WEB
Notificaciones Avisos fg Material de Apoyo 'E’E!

Notificaciones r

* Modificaciones a las fracciones XIX Serviclos y XX
Tramites del articulo 70 de los Lineamientos Técnicos

Avisos pendient:

CAPACITACION: Primer
a de envio y notmcacin: 2019-

« Capacitacion: R
bloque, julio 2019 (F&
06-02)

+ Capacitacién: RED LOCAL DE CAPACITACION (Fecha

SISAl

« Preguntas frocuentes
* Ambiente de prusbas
* Video Procedimiento SA

Sistema Infomex

Generales: (Focha do publicacién y notificacién: 2022-02-23)
+ Se remite requerimiento: Requerimiento de captura de
Indicadoros de solicitudes de acceso y derochos ARCO

vi tifica 5.24
de envio y notificacin: 2019-05-24) « Prosontacién Power Point. Curso Sujotos Obligados Infomex

« Diagrama proceso de las solicitudes de acceso a la
« Obligaciones de Transparencia: Publicacion de la . B D

(Fecha do publicacién y notficacion: 2022-02-04) Metodologia para Ia Verificacién de Obligaciones de Jfomscion
« Se notifica requerimiento: Calendario 2022 Sujetos Transparencia 2019 (Fecha ce envio y notificacion; 2019, NSCIona1 da (sPon
obligados (Fecha de publicacion y notificacion: 2021-12-16) 01-29)
dola dol do + Curso interactivo SIPOT
do do los sujetos * O de i 1a Proactiva * C6mo preparar, recabar y cargar la informacion SIPOT
(Fecha de publicacién y notificacion: 2021-12-09) (Fecha de envio y notificacion: 2018-08-03) « Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién de las
« Se notifica requerimiento: Se requiera informacion (Fecha Obligaciones de (28 de diciombre de 2017)

Instructivo de llenado.

1 En el buscador, inicia sesion en la pagina oficial de ITAIPUE. ().
Ingresar con cuenta de perfil del titular de la unidad de Transparencia.
Realizar revision de Notificaciones.

Realizar revision de Avisos.

Revisar Monitoreo de Apoyo.

a b owdN
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Diagrama de Flujo de Administracion de Plataforma de
Transparencia

Auxiliar de la Unidad de Cualquier &rea del Gobierno Titular de la Unidad de
Informacion Transparencia Municipal deP Cak;”‘lada Morelos, Transparencia y Acceso ala
uebla

Informacion Pablica.

m Monitorea plataforma

nacion de transparencia
yaccesoala
infermacian e [TAIPUE.

1

Segun tabla de
aplicabilidad
proporcionalos
formatos de Excel alas
areas del Gobierno
Municipal.

Realiza vaciado de
| informacion, a los archivos
de Excel proporcionados.

Revisa los archivos de

Excel. Cue se
= encuentren
comectamente.

l

Publica toda la
informacion en
Mataforma oficial,
sequn a los ariculos de
la ley de transparencia

l

Crea hipervinculos de

enlaces. Firmando y

sellando documentos
que lo requieran.

Fin.

F Y

33



