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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes lineamientos son de observancia general obligatoria para las
todas las Areas y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento de San
Sebastian Tlacotepec, Puebla y las personas servidoras ptiblicas adscritas a las mismas,
tienen por objeto establecer los criterios, procedimientos institucionales y
responsabilidades para:

A) La recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién,
que formulen los solicitantes, hasta su resolucion, notificacion y entrega de
informacion.

B) El cumplimiento y atencién de las obligaciones de transparencia generales,
especificas y adicionales aplicables al Ayuntamiento como Sujeto Obligado,
considerando los periodos de conservacion y actualizacién de la informacién piblica.

Segundo. Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

L. Acuse de recibo: El documento electrénico con niimero de folio inico que emite el
Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia, con pleno valor juridico que acredita la fecha de recepcién de la
solicitud, independientemente del medio de recepcién, en el cual se indican los tiempos
de respuesta aplicables;

IL Areas: Las instancias que cuentan o puedan contar con la informacién, las Unidades
Administrativas que conforman la estructura organica del H. Ayuntamiento de San
Sebastian Tlacotepec;

I1I. Comité de Transparencia: Organo colegiado al que hace referencia el Capitulo II
del Titulo Segundo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla;

IV. Costos de envio: El monto del servicio de correo certificado o mensajerfa, con acuse
de recibo, que deba cubrirse por los solicitantes para el envio de la informacién, cuando
opten por que les sea enviada al domicilio indicado en la solicitud;

V. Costos de reproduccion: El monto de los derechos, productos o aprovechamientos
que deban cubrir los solicitantes atendiendo a las modalidades de reproduccién de la
informacion;
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VI. Dias habiles: Todos los dias del afio, menos sabados, domingos y aquellos sefialados
.como inhabiles de acuerdo con el calendario oficial de labores del H. Ayuntamiento de
San Sebastian Tlacotepec;

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

VIIL Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica;

IX. Ley de Transparencia: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
del Estado de Puebla;

X. Lineamientos: Los lineamientos que establecen los procedimientos internos de
atencidn a solicitudes de acceso a la informacién ptiblica;

XI. Modalidad de entrega: El formato a través del cual se puede dar acceso a la
informacion, entre los cuales se encuentra la consulta directa, la expedicién de copias
simples o certificadas, o la reproduccién en cualquier otro medio, incluidos aquellos
que resulten aplicables derivados del avance de la tecnologia;

XII. Médulo electrénico del Sistema: Es un componente del Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia que permite la
recepcion electronica de las solicitudes de informacién que elaboren directamente los
particulares, o por los medios electrénicos dispuestos en las oficinas de la Unidad de
Transparencia, o mediante el personal habilitado; que permite dar respuesta, realizar
las notificaciones correspondientes e imprimir las fichas de pago de acuerdo con las
opciones de reproduccion y envio de la informacién elegidas por el solicitante;

XIIl. Médulo manual del Sistema: Es un componente del Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia que permite el
registro y la captura de las solicitudes recibidas por correo electrénico, correo postal,
mensajeria, telégrafo, verbal, via telefénica, escrito libre, a través de la Unidad de
Transparencia o cualquier otro medio distinto al Médulo electrénico del Sistema, donde
se inscriben las respuestas y notificaciones que se emiten al solicitante;

XIV. Nombre de usuario y contraseiia: Los elementos de seguridad del Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacidon de la Plataforma Nacional de Transparencia, que
los solicitantes obtienen y utilizan para presentar y dar seguimiento a sus solicitudes,
asi como para recibir las notificaciones que se realicen a través de la referida
plataforma;

XV. Personal habilitado: Las personas servidoras publicas o integrantes de la Unidad
de Transparencia que pueden recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion, en las areas distintas a la Unidad de Transparencia;
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XVI. Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace
referencia el articulo 49 de la Ley General;

XVII. SISAI 2.0: El Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién que forma parte
de la Plataforma Nacional de Transparencia, a través del cual las personas presentan
sus solicitudes de acceso a la informacién y que es el mecanismo tnico de caracter
nacional que concentra el registro y captura de todas las solicitudes recibidas, tanto de
las ingresadas directamente por los solicitantes, como de las recibidas en otros medios
por los sujetos obligados;

XVIII. Solicitante: La persona fisica o moral, nacional o extranjera que presente
solicitudes de acceso a la informacion ante el H. Ayuntamiento de San Sebastian
Tlacotepec;

XIX. Solicitud de acceso a la informacién: La descripcion de los contenidos a los que
el solicitante desea tener acceso;

XX. Unidad de Transparencia: La Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de
la Ley General, y

XXI. Version ptiblica: El documento o expediente en el que se da acceso a informacién
y que elimina u omite las partes o secciones clasificadas.

Tercero. El H. Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec, promovera que en las
respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién publica se emplee el menor
tiempo posible a beneficio de los solicitantes, sin perjuicio de lo establecido en la
normatividad vigente.

Cuarto. Cualquier persona, en cualquier momento, por si misma, o a través de su
representante, podra presentar su solicitud de informacion, a través del Sistema de la
Plataforma Nacional.

Quinto. Cuando el particular presente una solicitud a través del Sistema, se entendera
que acepta que las notificaciones le sean efectuadas por esa via, salvo que se indique un
medio distinto para tal efecto.

Para el caso de solicitudes presentadas por otros medios como correo electrdnico,
correo postal, mensajeria, telégrafo, verbal, telefonica, escrito libre o cualquier otro
aprobado por el Sistema, la Unidad de Transparencia debera registrarla el mismo dia
de su recepcion en el apartado de solicitudes del Sistema y enviar el acuse de recibo al
solicitante a través del medio sefialado para oir y recibir notificaciones en un plazo que
no exceda de dos dias habiles.

FSEREETE

Pagina 5

O%

o

L
2
v




A~ LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE LAS  |C ve: MSSTP21-24/CTI02/030124
Fecha de elaboracion: 03/12/2021

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION i
Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES | Fecha de actualizacion: 03/01/2024

UN GOBIERND PARA TODOS DE TRANSPARENCIA Nam. de revision: 03

El Sistema asignara un nimero de folio para cada solicitud de informaciéon que se
presente, mismo que sera tnico y con él, los particulares podran dar seguimiento a sus
peticiones.

El horario para la recepcion de las solicitudes de acceso a la informacién, comprende
de las nueve a las dieciocho horas; las solicitudes de informacién cuya recepcion se
verifique después de las dieciocho horas o en dias inhébiles, se consideraran recibidas
el dia habil siguiente.

Sexto. El costo de las notificaciones que se generen por el tramite de las solicitudes de
acceso a la informacién sera sufragado por el H. Ayuntamiento de San Sebastian
Tlacotepec; con excepcion de los costos de reproduccion, expedicion y envio, que
correran a cargo del solicitante.

Séptimo. Los plazos de todas las notificaciones empezaran a correr al dia siguiente en
el que se practiquen.

Octavo. La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el menor
tiempo posible, dentro del término maximo de veinte dias habiles, contados a partir del
dia siguiente al de la presentacion de aquélla.

Noveno. Cuando el solicitante o su representante presenten una solicitud de
informacién ante las unidades administrativas u oficinas distintas de la Unidad de
Transparencia o personas servidoras publicas que no sean personas habilitadas, debera
ser recibida y remitida a la Unidad en cuestion para su atencion, a mas tardar al dia
siguiente.

Décimo. El personal de la Unidad de Transparencia o el personal habilitado apoyaran
al solicitante en la captura de su solicitud en el Sistema, le explicaran las ventajas de
presentarla en el Médulo electrénico de dicho sistema y le permitiran el uso de los
equipos de computo disponibles con acceso a Internet para esos efectos, con
independencia del sujeto obligado al que dirijan su solicitud.

Décimo primero. Las unidades de transparencia o el personal habilitado deberan
procurar que las personas hablantes de alguna lengua indigena, o las personas con
algtin tipo de discapacidad, puedan ejercer, en igualdad de condiciones, su derecho
humano de acceso a la informacidn; para lo cual, habra de atenderse lo previsto en los
Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al momento de generar
informacioén, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traduccién a lenguas indigenas.

S EEEELE




AR BISTRALIN LRRCRPAL 2021 - 2024 Clave: MSSTP21-24/CT/02/030124
LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE LAS  I-52ch g etaboracion: 0371212021

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION o
Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES | Fecha de actualizacion: 03/01/2024

UN GOBIERND PARA TODOS DE TRANSPARENCIA Nim. de revision: 03

Décimo segundo. El H. Ayuntamiento de San Sebastidn Tlacotepec debera incorporar
en su respectivo sitio de Internet, de manera permanente, el vinculo electrénico para
acceder al sitio del Sistema, el cual debera aparecer de manera clara y accesible en su
portal principal.

Décimo tercero. El H. Ayuntamiento de San Sebastidn Tlacotepec debera atender cada
solicitud de informacién de manera individual, absteniéndose de gestionar en conjunto
diversos folios en el mismo oficio, resolucién o via.

CAPITULO II
REQUERIMIENTOS MATERIALES

Décimo cuarto. La Unidad de Transparencia y el personal habilitado, deberan
encontrarse en espacios que permitan el facil acceso, el desplazamiento y su uso
comodo y digno, estableciendo la sefializacion adecuada que permita a las personas
distinguir dicho espacio; para lo cual, habrin de atenderse los criterios previstos en la
Ley de Transparencia y en la Ley General.

Décimo quinto. La Unidad de Transparencia y el personal habilitado, deberan contar
con la infraestructura tecnolégica necesaria como teléfono, equipo de cémputo,
impresora, acceso a Internet, programas informaticos que se requieran, ademas del
personal para atender, de manera gratuita, a los interesados en realizar solicitudes de
acceso a la informacion.

CAPITULO III
ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA

Décimo sexto. Solo en caso fortuito o de fuerza mayor, la Unidad de Transparencia o el
personal habilitado podran registrar las solicitudes o sus correspondientes
notificaciones, de manera extemporanea, siempre y cuando lo notifiquen al Comité de
Transparencia al dia siguiente a partir del suceso, indicando las causas que dieron
origen al retraso.

Lo anterior, no exime a las Unidades Administrativas responsables del cumplimiento
de las disposiciones sobre la recepcion, el procesamiento y el tramite de las solicitudes
de acceso a la informacion, asi como de su resolucion, notificacion y entrega.

xfsj - x<:1 ‘%’

Pagina 7

(N

X

. 4

. N

X

v

{




AN LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE LAS | 0 ave: MSSTP21-24/CT/02(030124
Fecha de elaboracion: 03/12/2021

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION o
Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES | Fecha de actualizacion: 03/01/2024

UN GOBIERND PARA TODOS DE TRANSPARENCIA Nuam. de revision: 03

Décimo séptimo. La Unidad de Transparencia a través de su Titular y el personal
habilitado, proporcionara al personal de las dreas y Unidades Administrativas que lo
requiera, la asesoria y la asistencia técnica necesarias para operar el Sistema.

Décimo octavo. Las consultas técnicas que se deriven del uso del Sistema seran
recibidas de manera directa en las oficinas que ocupa la Unidad de Transparencia del
H. Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec.

CAPITULO IV
REQUISITOS DE LA SOLICITUD

Décimo noveno. Son requisitos de la solicitud de informacién:

I. Nombre del solicitante o, en su caso, los datos generales de su representante;
II. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

I11. La descripcién clara y precisa de la informacion solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite la biisqueda y eventual localizacién, y

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacidn, por medio de
consulta directa, mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la
reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.

El solicitante puede presentar su solicitud y requerir la respuesta en formato accesible
o lengua indigena conforme a lo previsto al respecto en la Ley de Transparencia.

En caso de requerir la respuesta en formato accesible o necesitar la realizacién de
ajustes razonables, deberd indicarlo en la solicitud al momento de la presentacion.

La informacion de las fracciones I y IV sera proporcionada por el solicitante de manera
opcional y, en ninglin caso, podra ser un requisito indispensable para la procedencia de
la solicitud.
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CAPITULOV
TRAMITE DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Vigésimo. Una vez presentada la solicitud de informacién conforme a lo previsto en el
lineamiento Quinto, la Unidad de Transparencia debers, turnarla a la o las 4reas que
puedan poseer la informacién requerida conforme a sus facultades, competencias o
funciones, dentro de los dos dias habiles siguientes en que se haya recibido.

En el caso de que un 4rea diferente a la Unidad de Transparencia reciba la solicitud de
informacion, debera de remitir dicha solicitud de manera inmediata a la citada Unidad,
para que ésta se encuentre en posibilidades de llevar a cabo su registro en el Sistema y
dar cumplimiento a lo establecido en el parrafo anterior.

Vigésimo primero. Si los detalles proporcionados para atender la solicitud de
informaciéon resultan insuficientes, incompletos o erréneos, la Unidad de
Transparencia, por si o previa solicitud del 4rea a la que se hubiera turnado la solicitud,
formulara un requerimiento de informacién adicional al solicitante, por una sola vez y
dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias hébiles contados a partir de la
presentacion de la solicitud, para que el solicitante, dentro del plazo de diez dias habiles,
indique mayores elementos, corrija los datos proporcionados, o bien, precise uno o
varios requerimientos de informacion.

Si la solicitud se recibi6 por algtin medio distinto al Sistema, la Unidad de Transparencia
debera registrar el requerimiento sefialado en el parrafo anterior en el Médulo Manual
del Sistema, al igual que el desahogo y notificar el requerimiento en el domicilio o medio
sefalado por el solicitante.

Vigésimo segundo. El requerimiento descrito en el lineamiento anterior, tendra por
efecto interrumpir el plazo de veinte dias habiles para emitir la respuesta hasta que el
solicitante corrija los datos o proporcione los elementos requeridos.

Transcurrido el plazo de diez dias habiles sin que el solicitante cumpla con el
requerimiento, la solicitud se tendra por no presentada, sin perjuicio de que el
particular presente nuevamente su solicitud.

El plazo de respuesta comenzard a computarse nuevamente al dia siguiente del
desahogo del requerimiento.

Los contenidos de informacién que no sean objeto del requerimiento, al igual que los
contenidos desahogados parcialmente, deberan ser atendidos por el sujeto obligado
dentro de los veinte dias habiles siguientes a la prescripcién del plazo para desahogar

el requerimiento.
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Vigésimo tercero. Cuando la Unidad de Transparencia, determine que el H.
Ayuntamiento de San Sebastidn Tlacotepec es notoriamente incompetente para
atender la solicitud de informacién, deber4 comunicarlo al solicitante dentro de los tres
dias habiles posteriores a su recepcion y sefialaré al solicitante el o los sujetos obligados
competentes.

Si el H. Ayuntamiento de San Sebastidn Tlacotepec es parcialmente competente para
atenderla, deberd dar respuesta a la parte o la seccién que le corresponde dentro del
plazo ordinario de veinte dias habiles y proporcionara al solicitante los datos de
contacto del o los sujetos obligados que considere competentes para la atencién del
resto de su solicitud.

Vigésimo cuarto. Si el H. Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec cuenta con la
informacién y es publica, el drea competente debera notificarlo a la Unidad de
Transparencia, dentro de los ocho dias habiles siguientes en que se haya recibido la
solicitud de informaci6én por parte de dicha Unidad y se precise, en su caso, los costos
de adquisicién, reproduccién y envio, de acuerdo con las diversas modalidades
previstas, mismas que deberan notificarse al solicitante y registrarse en el Sistema,
cuando sea procedente.

En caso de que la informacién solicitada esté disponible ptiblicamente, se le har4 saber
al solicitante dentro de un plazo no mayor a cinco dias hébiles, a través del medio que
haya requerido, la fuente, el lugar y la forma en que se puede consultar, reproducir o
adquirir dicha informacién y registrarlo en el Sistema, cuando proceda.

Cuando en una misma solicitud se requiera informacion que esté disponible
publicamente e informacién que no lo esté, se atendera la solicitud en el plazo de veinte
dias hébiles.

Vigésimo quinto. Si el area considera que la informacién solicitada es reservada o
confidencial, dentro de los ocho dias habiles siguientes a aquel en que se haya recibido
la solicitud de informacién, debers, en su caso, remitir al Comité de Transparencia por
conducto de la Unidad de Transparencia, tanto la solicitud, como el documento a través
del cual se funde y motive la clasificacion. En todo caso, el Comité emitird una resolucién
fundada y motivada, en la que confirme, modifique o revoque la clasificacién, misma
que debera registrarse en el Sistema.

Vigésimo sexto. Sin perjuicio de lo descrito en el lineamiento anterior, las 4reas
deberdn entregar documentos que contengan informacién clasificada, siempre y
cuando los documentos en que conste la informacién permitan la elaboracién de una
version publica en la cual se eliminen las partes o secciones clasificadas; en tales casos,
deberan sefialarse las partes o secciones que fueron eliminadas. La motivacién y la
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fundamentacion de la clasificacién mediante la resolucién del Comité de Transparencia,
los costos de reproduccion y de envio deberan registrarse en el Sistema cuando sea
procedente.

Vigésimo séptimo. En el caso de que el drea determine que la informacién solicitada
no se encuentra en sus archivos, ya sea por una cuestién de inexistencia o de
incompetencia que no sea notoria, debera notificarlo al Comité de Transparencia,
dentro de los cinco dias habiles siguientes en que haya recibido la solicitud por parte
de la Unidad de Transparencia, y acompafiard un informe en el que se expongan los
criterios de busqueda utilizados para su localizacién, asi como la orientacién
correspondiente sobre su posible ubicacion.

El Comité de Transparencia deberd tomar las medidas necesarias para localizar la
informaci6n y verificard que la biisqueda se lleve a cabo de acuerdo con criterios que
garanticen la exhaustividad en su localizacién y generen certeza juridica; o bien
verificar la normatividad aplicable a efecto de determinar la procedencia de la
incompetencia sobre la inexistencia.

Vigésimo octavo. Excepcionalmente, el plazo de veinte dias habiles para atender las
solicitudes, podra ampliarse hasta por diez dias habiles, siempre y cuando existan
razones fundadas y motivadas, las cuales deberdn ser aprobadas por el Comité de
Transparencia, mediante la emisién de una resolucién que debera notificarse al
solicitante y registrarse en el Sistema, en aquellos casos en los que la solicitud se
presente a través de medios diversos, todo ello antes de su vencimiento. De ninguna
forma podran considerarse causales de ampliacién del plazo, motivos que supongan
negligencia o descuido de las Unidades Administrativas.

Vigésimo noveno. Se privilegiard el acceso en la modalidad de entrega y de envio
elegidos por el solicitante, en el caso de que la informacién solicitada consista en bases
de datos se debera privilegiar la entrega en formatos abiertos; cuando la informacién
no pueda entregarse o enviarse en la modalidad elegida, el sujeto obligado debera
ofrecer todas las modalidades de entrega disponibles; en cualquier caso, se debera
fundar y motivar la modificacién respectiva, lo que debera notificarse al solicitante y
registrarse en el Sistema, cuando proceda.

Trigésimo. Los costos de reproduccion y, en su caso, de envio para la obtencién de la
informacion deberan ser cubiertos por el solicitante de manera previa a la entrega por
parte del sujeto obligado.

La informacién debera ser entregada sin costo de reproduccién, cuando implique la

entrega de no mas de veinte hojas simples.
D DD P
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Las unidades de transparencia podran exceptuar el pago de reproduccién y envio
atendiendo a las circunstancias socioecondmicas del solicitante.

En caso de que el solicitante pida el acceso a la informacién de manera gratuita en
atencion a su condicion socioeconémica, debera sefialarlo al momento de presentar su
solicitud y llenar la solicitud de exencion de pago de costos de reproduccién y/o envio
indicando, bajo protesta de decir verdad, las razones que le impiden cubrir los costos
de reproduccién y/o envio.

La Unidad de Transparencia valorara la solicitud de exencién de pago de reproduccién
y envio, asimismo propondra la determinacién al Comité de Transparencia para que
éste confirme o revoque la decision de la Unidad de Transparencia.

El nombre de los solicitantes que se acojan al beneficio sefialado en el parrafo anterior
sera publico.

Trigésimo primero. Cuando en la solicitud de informacién se indique algin formato
accesible o lengua indigena en la que se requiera el acceso y para el sujeto obligado
resulte imposible implementarlo, en la respuesta se deberan documentar las acciones
llevadas a cabo para cumplir con el requerimiento, asi como las motivaciones de tal
impedimento. ‘

Para los efectos descritos en el parrafo anterior, el H. Ayuntamiento de San Sebastiin
Tlacotepec, debera considerar lo previsto en los Lineamientos que los sujetos obligados
deben seguir al momento de generar informacién, en un lenguaje sencillo, con
accesibilidad y traduccion a lenguas indigenas.

Trigésimo segundo. Las resoluciones a las solicitudes de acceso a la informacién que
otorguen el acceso, se pondran a disposicion del solicitante en las oficinas de la Unidad
de Transparencia, del personal habilitado o el domicilio que se indique para tal efecto,
por un término de sesenta dias habiles.

Si la resolucion otorga el acceso previo pago de derechos, éste debera efectuarse en un
plazo no mayor a treinta dias habiles, contados a partir de la fecha de la notificacién.
Una vez realizado el pago, comenzara a correr el término de sesenta dias habiles
descrito en el parrafo anterior.

Transcurridos dichos plazos, sin que el solicitante acredite el pago o recoja la
documentacion correspondiente, los sujetos obligados daran por concluida la solicitud
y procederan, de ser el caso, a la destrucciéon del material en el que se reprodujo la
informacion; asimismo, para poder acceder a la informacién solicitada se debera
realizar una nueva solicitud, sin responsabilidad alguna para los sujetos obligados.
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Una vez realizado el pago de derechos, la Unidad de Transparencia debera entregar la
informacion requerida, en la modalidad solicitada, o bien la versién publica aprobada
por el Comité, en un plazo que no excedera de diez dias habiles contados a partir de la
realizacion del pago.

Trigésimo tercero. En la notificacién de la resolucién a la solicitud de informacién, la
Unidad de Transparencia o el personal habilitado deberan indicar al solicitante que
cuenta con quince dias hébiles para interponer el recurso revision ante el Instituto.

CAPITULO VI
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Trigésimo cuarto. El Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec, a través de la Unidad
de Transparencia como area coordinadora, deberd cargar, difundir y actualizar las
obligaciones de transparencia, por lo menos cada tres meses, tomando en
consideracion las politicas y criterios de los “Lineamientos Técnicos Generales” y las
disposiciones del Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Puebla

Trigésimo quinto. El Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec, debera publicar la
informacion referente a las obligaciones de transparencia, garantizando la proteccion
de los datos personales en términos de la normatividad aplicable.

Trigésimo sexto. Al inicio de cada ejercicio fiscal, se deberd hacer una revisién
detallada a la Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia del H.
Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec, Puebla, para verificar que los articulos, sus
fracciones e incisos aplicables estén asignados a las areas correspondientes
considerando las atribuciones de cada area y la estructura organica actualizada del
Ayuntamiento.

Para el caso de la Tabla de Actualizacion y Conservacion de la Informacion Publica del
H. Ayuntamiento de San Sebastidn Tlacotepec, Puebla, esta solo podra actualizarse
considerando cambios, reformas o modificaciones en la normatividad aplicable que
modifique los periodos ya establecidos.

Trigésimo séptimo. Para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, se
debe seguir un procedimiento de generacion, revisién, aprobacién y carga de la
informacion, el cual debera ser realizado por la Unidades Administrativas de manera
coordinada con la Unidad de Transparencia,
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Trigésimo octavo. Las Unidades Administrativas deberan mantener en Gptimas
condiciones todos los documentos que sean parte de su archivo, a fin de que, al
momento de la entrega-recepcién, el Titular del 4rea facilite la bisqueda de
informacién y el ejercicio del derecho de acceso a la informacién piblica de los
ciudadanos.

Trigésimo noveno. Las Unidades Administrativas observardn y determinaran los
documentos susceptibles de versién piblica, y deberdn testar las partes o secciones
clasificadas, ademéas elaboraran la caratula correspondiente en la cual indicardn su
contenido de manera genérica, fundando y motivando su clasificacion.

CAPITULO VII

ATENCION A LAS DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Cuadragésimo. Al momento de recibir la notificacién de aceptacién a tramite de una
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, la Unidad de
Transparencia debera notificarlo a las dreas competentes para su atencién, dando el
seguimiento respecto para enviar el informe justificado en el plazo establecido.

Cuadragésimo primero. El Ayuntamiento a través de la Unidad de Transparencia
debera enviar un informe justificado respecto de los hechos o motivos de la denuncia
dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacién.

En caso de que el ITAIPUE solicite informes complementarios para allegarse de los
elementos de juicio que considere necesarios para resolver la denuncia, el
Ayuntamiento deberd atender la peticién dentro del plazo de tres dias habiles
siguientes a la notificacion.

Cuadragésimo segundo. El Ayuntamiento, acatara las resoluciones del Instituto de
Transparencia, ya que estas, son definitivas e inatacables, debiendo cumplir con las
indicaciones establecidas en la resolucién en un plazo de quince dias habiles, a partir
del dia habil siguiente de la notificaciéon de la misma.

Cuadragésimo tercero. El Comité de Transparencia ser4 el encargado de interpretar
los presentes Lineamientos y de resolver cualquier asunto no previsto en los mismos.
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