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INTRODUCCION

Los derechos de acceso a la informacion publica y la proteccion de los datos personales son
un derecho humano garantizado en el articulo 6° apartado A, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, el cual establece que “...toda persona, sin necesidad de acreditar
interés alguno o justificar su utilizacién, tendra acceso gratuito a la informacién publica, a sus
datos personales o a la rectificacion de éstos...”, es decir, toda la informacién en posesién de
los entes publicos municipales, que se recabe, sea generada y administrada, es publica, a
excepcion de la informacion reservada y confidencial, para ello, el Estado debera asegurar los

mecanismos para garantizar estos ejercicios.

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarez, a través de la Unidad de
Transparencia Municipal, garantiza estos derechos a las personas y ciudadania a través del
conocimiento y uso de la informacion publica generada, administrada por todas y cada una de

las Unidades Administrativas Responsables, para que las personas ejerzan estos derechos.

El presente manual sera un documento de apoyo en la capacitacion del personal que se
incorpore a laborar, ademas de ser una fuente de consulta para las personas servidoras publicas
y la ciudadania interesada en conocer la descripcion de los diferentes procedimientos de este

Instituto.

La Unidad tiene como responsabilidad vigilar y cumplir con la normatividad que motiven su
actuar, por lo tanto, las modificaciones al presente documento se realizaran cada vez que la
legislacion aplicable cambie o se modifiquen su estructura organica a efecto de que sea un
instrumento actualizado, ademas buscara la mejora continua y el fortalecimiento de una cultura

de calidad en el servicio.
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CAPITULO |. GENERALIDADES.

Objetivo del Manual:

Ser una herramienta administrativa que, mediante su consulta ordenada y secuencial, muestre
la descripcion de las actividades que realiza en la Unidad de Transparencia Municipal, el cual
orientara a las personas servidoras publicas a desarrollar sus actividades con eficiencia y

eficacia, buscando en todo momento la generacion de valor para el ciudadano.

Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

Ultima reforma publicada 18 de noviembre de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015.

Ultima reforma publicada 20 de mayo de 2021.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.

Ley General de Archivos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018.

Ultima reforma publicada 5 de abril de 2022.
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi

como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de 2016.
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Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publicay 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de febrero de 2017.

Ultima reforma publicada el 30 de abril de 2018.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016.

Ultima reforma 28 de diciembre de 2020.

Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de informacion de interés publico; y
para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril 2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de 2015.

Ultima Reforma publicada el 2 de julio de 2021.
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Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 9 de abril de 2022.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre de 2010.

Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2021

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de septiembre de 2021.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 2 de agosto de 2017.

Ultima Reforma publicada el 19 de junio de 2021.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de febrero de 2020.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 03 de octubre de 2020.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipio de Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 1 de junio de 1996.
Ultima Reforma publicada el 26 de abril de 2017.
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Lineamientos para el establecimiento y funcionamiento de los comités y unidades de
Transparencia de los Sujetos Obligados por las leyes de Transparencia.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 17 de diciembre de 2017.

Municipal
Bando de Policia y Gobierno del municipio de Oaxaca de Juarez 2022-2024.
Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.

Ultima Reforma publicada el 27 de octubre de 2022.

Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Publicada en la Gaceta Municipal el 09 de agosto de 2008.
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Simbologia.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

C) Inicio o fin del Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas

tareas de un procedimiento.

- Archivo multiple Representa cualquier tipo de documento con
copias.

Representa un documento, formato o
Documento cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.

. . Indica una parte dentro del flujo en que son
Decision o alternativa . : :
posibles varios caminos.

Operacion o actividad

L

Enlaza una actividad del diagrama con otra

Conector . .
que se encuentra dentro de la misma hoja.

Representa una conexién o enlace con otra
Conector de pagina hoja o pagina diferente en la que continda el
procedimiento

Representa un archivo comuin y corriente
Archivo de oficina donde se guarda un documento
en forma temporal o permanente.

— . N
. . . Une los simbolos sefialando el orden en
Flujo o linea de union : ,
gque se deben realizar las operaciones.

4—

Describe de manera breve alguna aclaraciéon

Nota o0 instruccion dentro del procedimiento.

e — —
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Disco o dispositivo de
almacenamiento

Almacenamiento y/o acceso de informacién
en base de datos o bien uso de sistemas.

Llamada subrutina

Indica procesos predefinidos o llamadas a
funciones o subrutinas incluso en otras
areas o instancias.

D

Demora

Representa una demora en tiempo por
plazos establecidos ya que se requiere la
ejecucion de otra operacion o el tiempo de
respuesta es lento.
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CAPITULO Il. PROCEDIMIENTOS

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Operacién del Secretario (a) Técnica del Comité de Transparencia

Area responsable

Unidad de Transparencia Municipal

Area de adscripcién

Unidad de Transparencia Municipal.

Clave del procedimiento

UTM/PR-01.

Tiempo de ejecucién

10 dias

2. Objetivo del procedimiento.

Auxiliar al Comité de Transparencia del Municipio de Oaxaca de Juarez, en las sesiones ordinarias y
extraordinarias, ademas de ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos, elaborar convocatorias,
resoluciones, actas y registro de acuerdos y proponer el programa anual de trabajo, en materia de
transparencia, acceso a la informacién, protecciéon de datos personales, transparencia proactiva y

gobierno abierto.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobé

Vo. Bo.

QLc/\

C\J e

C. Elsa Adftonia Roman Torres
Jefa del Departamento de
Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales.

C. Keyla Matus Meléndez
Titular de la Unjdad de
Transparencia Municipal

|

-
C
C

C. Keyla Matus Meléndez \
Titular de la Unjldad de v
Transparencia Municipal
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4.- Descripcion del procedimiento.

Area responsable

Actividad

Tiempo
(Dias-horas)

Inicio del procedimiento

1.- Instruye a la o el Secretario Técnico, elaborar la 2 horas
Presidenta (te) del convocatoria para la celebracion de las Sesiones
Comité de Transparencia | Ordinarias o Extraordinarias, segun sea el caso.
2.- Propone la orden del dia y turna al o la Secretaria 2 horas
Técnica del Comité de Transparencia (STCT).
3.- Recibe instruccion y orden del dia, elabora 2 dias
convocatoria para firma de la o el Presidente del Comité
Secretaria (rio) Técnica | ge Transparencia (CT) y notifica de los integrantes.
de la Unidad de 4. Propone a el o la Presidenta del Comité de N/D
Transparencia Municipal Transparencia (CT) los procedimientos internos y politicas
gue contribuyan a una mayor eficiencia en las funcionesy
disposiciones.
Presidenta del Comité de | 5.- Recibe, revisa e incluye informacién adicional y turna 1 dia
Transparencia (CT) para su notificacion.
Secretaria (rio) Técnica | 6.- Recibe y notifica a los integrantes del Comité de 1 dia
de la Unidad de Transparencia (CT), la fecha, hora y lugar de la
Transparencia Municipal | celebracion de la Sesién Ordinaria o Extraordinaria.
Comité de Transparencia | 7.- Realizan la Sesién Ordinaria o Extraordinaria. 4 horas
(CT).
8.- Registra los acuerdos emitidos por el CT para 1 dia

seguimiento y cumplimiento.

S
~ —— — e — — —
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Secretaria (rio) Técnica 9.- Elabora las actas y turna para revision para revision y 1 dia

de la Unidad de firma de los integrantes del Comité de Transparencia

Transparencia Municipal (CT).

Comité de Transparencia . . : 1 dias
CT) P 10.- Reciben, revisan y firman las actas.

11.- Elabora los documentos correspondientes, a efecto 1 dia
de darle seguimiento a los acuerdos y resoluciones

acordados en las Sesiones.

12.- Registra en el libro de registro las actas y los 1 dia

acuerdos correspondientes.

13.- Informa a los integrantes del CT los avances y 1 dias

o o cumplimientos de los acuerdos y/o resoluciones.
Secretaria (rio) Técnica

de la Unidad de

Transparencia Municipal

14.- Publica las actas de las sesiones en la Plataforma 4 horas
Nacional de Transparencia (PNT) y el Portal de

Transparencia Institucional habilitado para tal fin.

15.- Requisita los formatos relativos establecidos en el 2 horas
articulo 70 fracciones XXXIX y XLV de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

16.- Actualiza y carga el registro del indice de los 2 horas
expedientes clasificados como reservados e integra los

expedientes y archiva.

17.- Revisa el cumplimiento, acuerdos y/o resoluciones 1 dias

Comité de Transparencia acordadas en las Sesiones.

Fin del procedimiento.

S
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5.- Diagrama de flujo.

Presidenta de Comité de
Transparencia.

Secretaria Técnica Titular de
la Unidad de Transparencia
Municipal.

Comité de Transparencia
(CT).

Inicio

\ 4

1.- Instruye a la Secretaria
Técnica, elabora la

3.- Recibe instruccion y
orden del dia, elabora

convocatoria para la

P convocatoria para firma de

celebracion de las la o el Presidente del
Sesiones. Comité.
Orden del dia
vy Convocatoria
2.- Propone la Orden del
Dia y turna al o Ila A4
Secretaria Técnica. 4. Propone a la Presidenta
del Comité los
procedimientos internos y
Orden del dia politicas que contribuyan a
una mayor eficiencia.
Orden del dia
Convocatoria
\ 4

5.- Incluye en el Orden del

6.- Notifica a  los
integrantes del Comité, la

.| 7.- Realizan la Sesion

dia los puntos a que se
refiere laactividad 3.

Orden del dia

Convocatoria

»{fecha, hora y lugar de la
celebracion de las
Sesiones.

Orden del dia

Convocatoria

| Ordinaria o Extraordinaria

e — = —
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5.- Diagrama de flujo.

Secretaria Técnica Titular de
la Unidad de Transparencia

Municipal.

Comité de Transparencia
(CT).

8.- Registra los acuerdos
emitidos por el CT para
seguimiento y
cumplimiento.

A\ 4

9.-Elabora las actas de
Sesion  Ordinarias o
Extraordinarias y tuma

10.- Turna las actas para
. |revision y firma de los

para revision de la
Presidenta del CT.

integrantes del Comité de
Transparencia

Actas

Actas
11.-- Elabora los
documentos, da
seguimiento a los <€

Acuerdos y resoluciones
acordados.

12.-Registra en el libro las
actas y los acuerdos.

e ————— =~ ——
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5.- Diagrama de flujo.

Secretaria Técnica Titular de
la Unidad de Transparencia
Municipal.

Comité de Transparencia
(CT).

13.-Informa a los
integrantes del CT los
avances y cumplimientos
de los Acuerdos vylo
resoluciones.

A\ 4

14.- Publica las actas de
las sesiones en la PNT y
en el Portal de
Transparencia
Institucional.

Actas

A\ 4

15.- Requisita los formatos
relativos establecidos en
la  Ley General de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Puablica.

\ 4

16.- Actualiza y carga el )

registro del indice de los 18- . Revisa el

expedientes  clasificados | cumplimiento, acuerdos y/
» .

como reservados. 0 resoluciones de las

Sesiones.

17.- Integra los
expedientes y archiva. A\ 4

Fin

e
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1. Identificaciéon del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Cumplimiento de obligaciones en materia de archivos.

Area responsable

Unidad de Transparencia Municipal.

Area de adscripcion

Unidad de Transparencia Municipal.

Clave del procedimiento

UTM/PR-02

Tiempo de ejecucién

15 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Establecer los principios y bases para la organizacién, conservacion, administraciéon y preservacion de

los Archivos de la Unidad de Transparencia Municipal.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.
" C./ ®
%v n
C. Elsa Antonia Roman Torres C. Ke us Meléndez C. Keyla]Matug Meléndez
Jefa del Departamento de Tituldr de 13 Unidad de Titular de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Transparengia Municipal Transparencia|Municipal
Informacién y Proteccion de
Datos Personales.
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4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

1.- Recibe documentos como: solicitudes, oficios,
invitaciones, circulares, etc., en la oficina de la Unidad 1 dia
de Transparencia o a través del correo electronico

institucional.

Oficialia de Partes de la | 2-- Registra el documento en el libro de recepcion de 1 dia

Unidad de Transparencia documentos, asigna un numero de folio y determina:

Municipal ¢Requiere un tramite y/o respuesta de la
Unidad de Transparencia Municipal?
No.
Fin del procedimiento.
Si. 1 dia

3.- Realiza la identificacion del expediente, colocando

en la pestafia del folder: nombre del asunto, periodo de
la documentacion, y la clasificacién que le corresponde,
de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y turna a la Unidad de Transparencia

Municipal (TUTM) para su atencion.

Titular de la Unidad de | 4.- Recibe, revisa el documento y determina el &rea para 1 dia

Transparencia Municipal | seguimiento y respuesta del documento.

Oficialia de Partes de la | 5.- Turna el documento a la Unidad Administrativa 1 dia
Unidad de Transparencia | Responsable (UAR) para el seguimiento y respuesta.

Municipal.

S
~ —— — e — — —
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s
Departamento o Area de | 6.- Recibe y da respuesta y seguimiento al documento, 1 dia
la Unidad de | de acuerdo al tema o asunto de que se trate.
Transparencia 7.- Entrega la respuesta o seguimiento a la Unidad de
Transparencia Municipal (UTM) para firma.
Unidad de Transparencia | 8.- Firma e instruye a la oficialia de partes, la remision 1 dia
Municipal del documento a la Unidad Administrativa Responsable
(UAR), adjuntando copias 0 anexos correspondientes.
Oficialia de Partes 9.- Integra el expediente con las copias 0 anexos 1 dia
correspondientes y lo entrega a estafeta para su
remision a la Unidad Administrativa Responsable
(UAR).
Estafeta 10.- Recibe el documento y lo entrega a la Unidad 1 dia
Administrativa Responsable, recaba acuse de recibo y
lo devuelve a la Oficialia de Partes de la Unidad de
Transparencia Municipal (UTM)
Oficialia de Partes 11.- Recibe el acuse de recibo, realiza la anotacion en 1 dia
el libro correspondiente, integra el acuse de recibo en el
expediente y espera respuesta, si fuere el caso.
Unidad Administrativa | 12.- Recibe documento y emite respuesta a la Unidad 1 dia
Responsable de Transparencia (UTM).
13.- Recibe documento y registra la respuesta en el libro 1 dia
Oficialia de Partes de la | correspondiente y lo turna a la Unidad de Transparencia
Unidad de Transparencia | Municipal (UTM) para su conocimiento.
Municipal

S
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Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024

Unidad de 14.- Recibe documento, si fuere el caso lo turna al 1 dia

Transparencia Municipal | Départamento correspondiente, para seguimiento o

conocimiento.

Departamento o area de | 15.- Recibe, revisa, actualiza la informacién, registra y 2 dias
la UTM archiva.

Fin del procedimiento.

" —
=
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5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de Partes de la Unidad de Transparencia
Unidad de Transparencia. Municipal.

Inicio

\ 4
1.- Recibe solicitudes,
oficios, invitaciones,
circulares, etc., en la
oficina de la Unidad de
Transparencia o a través
del correo electrénico.

Documento

A\ 4

2.- Registra el documento
en el libro de recepcion de
documentos, asigna un
nimero de folio

) y
determina:

3.- Realiza la identificacion . .
del expediente, colocando gbcuﬁweeﬂkt)g’ rgt\alltZ?mineal
en la pestafia del folder: ool g y oeten
nombre  del  asunto, » el area para seguimiento
periodo de la y respuesta del
documentacion. documento.
Documento Documento
\ 4
A

e
=————
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DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

5.- Diagrama de flujo.

Oficialia de Partes/ Estafeta

Departamento o Area de la
Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia
Municipal.

5-. Turna el documento a
la Unidad Administrativa

6.- Recibe y da respuesta
y seguimiento al

Responsable (UAR) para
el seguimiento y
respuesta.

Documento

documento, de acuerdo al
tema o asunto de que se
trate.

) 4

Documento

\ 4

7.- Entrega la respuesta o
seguimiento a la Unidad

8.- Firma e instruye a la
oficialia de partes, la
remision del documento a

de Transparencia T
Municipal  (UTM)  para
firma.

Documento

la  Unidad Administrativa
Responsable adjuntando
copias 0 anexos.

Documento

v

9.- Integra el expediente
con las copias 0 anexos
correspondientes 'y lo
entrega a estafeta para su
remision a la Unidad
Administrativa.

Documento

\ 4
10.- Recibe el documento
y lo entrega a la Unidad
Administrativa
Responsable, recaba
acuse de recibo y Ilo
devuelve a la Oficialia.

Documento

———  —
=
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad Administrativa Departamento o Area de la

Oficialia de Partes. Responsable. Unidad de Transparencia

11.- Recibe el acuse de
recibo, realiza la anotacion
en € libro, integra el

12.- Recibe documento y
emite respuesta a la
Unidad de Transparencia

acuse de recibo en el
expediente y espera (UTM).
respuesta.
Documento Documento
) 4
13.- Recibe documento y 14.- Recibe documento, si
registra la respuesta en el fuere el caso lo turna al ~ ; :
libro correspondiente y lo » | Departamento - ;gt'ualizaRelgb?ﬁfom:g(\:/:gﬁ’
tuma a la Unidad de 7| correspondiente, para d registra v archiva ’
Transparencia  Municipal seguimiento o] €9 y ’
(UTM). conocimiento.
Documento Documento Documento
A\ 4
Fin.

e
s
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Recepcién, tramite y respuesta a solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Area responsable

Departamento de Acceso a la Informacion, Transparencia vy
Proteccion de Datos Personales.

Area de adscripcion

Unidad de Transparencia Municipal.

Clave del procedimiento

UTM/DAITPDP/PR-01.

Tiempo de ejecucién

10 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Recibir, analizar, turnar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica, dirigidas

al municipio de Oaxaca de Juarez, como sujeto obligado.

3. Formatos e instructivos.

1. Formato de Solicitud de acceso a la informacién publica F.S.A.1.P.01

Elaboro

Aprobd

O

C. Elsa Antpfiia Roman Torres
Jefa del Departamento de
Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

C. K yIa Matlis Meléndez ~
T|tu ar de lajUnidad de
Transpareng a Municipal

Titdlar de 14 Unidad de

C. ijla Matus Meléndez "1
Transparengia Municipal

23
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

4. Descripcién del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
Solicitante 1.- Acude a las oficinas de la Unidad de Transparencia N/D
Municipal para conocer la forma de presentar una solicitud
de acceso a la informacion publica.
Departamento de 2.- Informa al solicitante o titular de datos personales los 1 hora
Acceso a la Informacion, | requisitos para presentar la solicitud, relativa al derecho que
Transparencia y desea ejercer: via telefonica, presencial o correo electronico,
Proteccion de Datos segun sea el caso.
Personales.
a) Forma en la que desea recibir la informacion.
b) Sujeto Obligado a quien va dirigida la solicitud.
c¢) Descripcidn clara y precisa de la informacion solicitada.
d) Plazo para dar respuesta 10 dias habiles.
Solicitante 3.- Presenta solicitud de acceso a la informacién publica, en N/D
forma fisica, por correo electrébnico o a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).
4 .- Recibe la solicitud de acceso a la informacién, en forma 2 horas
fisica, correo electronico o a través de la Plataforma Nacional
Unidad de de Transparencia (PNT.) y determina:
Transparencia Municipal ¢,Compete responder al municipio de Oaxaca de
Juéarez?
No. 2 horas

5.- Elabora oficio, orienta al solicitante a qué Sujeto Obligado
debe enviar la solicitud de acceso a la informacion.

Fin del procedimiento.

S
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Si. 1 hora
6.- Analiza la solicitud y determina si cumple con los
requisitos establecidos:

¢Cumple con los requisitos?

No. 3 horas
7.- Elabora y notifica oficio de prevenciéon al solicitante
Unidad de cuando su solicitud no cuente con los requisitos establecidos
Transparencia Municipal | para dar tramite a la misma, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la presentacién de la misma.
Retorna a la actividad No. 2.
Si. 3 horas

8.- Turna mediante oficio la solicitud de acceso a la

informacién al area o areas administrativas que de acuerdo

a sus facultades y obligaciones deban tenerla.

9.- Recibe la solicitud de acceso a la informacion y realiza la 1 dia
busqueda de informacion en sus archivos y determina:

¢ Cuenta con la informacion solicitada?

No.
Unidad Administrativa Retorna a la actividad No. 8
Responsable Si. 1 dia

10.- Analiza y determina si la informacion es reservada o
confidencial.
¢cLainformacién es publica o reservada?
Reservada.

Continla en la actividad No.18.

~ —— — e — — —
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Unidad Administrativa
Responsable

Puablica 1 dia
11.- Remite respuesta mediante oficio a la Unidad de
Transparencia Municipal (UTM); si fuese el caso anexa
soporte documental. Si existe la posibilidad de entregarla en
otra modalidad, se debera informar, en su caso, el costo de
reproduccion y envio de la informacion.
Nota: Este supuesto aplica cuando soliciten copias

certificadas o la informacion rebase méas de 20 hojas.

Unidad de Transparencia

12.- Recibe y notifica al solicitante el costo de reproduccion 3 horas

Municipal e informa que debe realizar el pago ante la Tesoreria
Municipal (TM) dentro del término de 30 dias y enviar a la
Unidad de Transparencia el comprobante de pago.
Nota: El trdmite concluye, si el usuario no realiza el pago.

Solicitante 13.- Recibe notificacion, realiza pago y envia comprobante 1 dia

de pago a la Unidad de Transparencia Municipal.

Unidad de Transparencia

Municipal

14.- Recibe notificacion de pago e informa a la Unidad

Administrativa Responsable (UAR).

Unidad Administrativa

Responsable

15.- Remite mediante oficio la informacién a la Unidad de 1 dia

Transparencia Municipal (UTM) y establece la modalidad de

entrega.
Unidad de Transparencia | 16.- Notifica al solicitante la entrega la informacion. 1 hora
Municipal
Solicitante 17.- Recibe la informacion requerida.

Fin del procedimiento.

Unidad Administrativa

Responsable

Reservada
18.- Informa a la Unidad de Transparencia Municipal, que la 1 dia

informacién solicitada contiene informacion clasificada como

S
~ —— — e — — —
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reservada, confidencial o inexistente, notifica a la Unidad de
Transparencia (UT) mediante oficio y solicita al Comité de
Transparencia (CT), confirmar la propuesta de clasificacion
anexando acta de busqueda exhaustiva, si se trata de
informacion inexistente o en su caso acuerdo fundado y

motivado, si la informacion fuese reservada o confidencial.

Unidad de Transparencia | 19.- Recibe la propuesta de clasificacion de la informacion, 1 dia
Municipal elabora y remite convocatoria a los integrantes del Comité de
Transparencia para sesionar.
Comité de 20.- Recibe convocatoria, sesiona, analiza, confirma,
Transparencia modifica o revoca la propuesta de clasificacion de la
informacién. Genera el acta o resolucion correspondiente
con firma de los integrantes del Comité de Transparencia.
Unidad de Transparencia | 21.- Notifica al Unidad Administrativa Responsable (UAR) la 1 dia
Municipal resolucion del Comité de Transparencia (CT) para su
cumplimiento.
Unidad Administrativa | 22.- Recibe la resolucién del Comité de Transparencia (CT) 1 dia
Responsable y realiza las acciones necesarias para su cumplimiento. Si
fuera el caso, elabora la version publica.
23.- Remite a la Unidad de Transparencia Municipal el oficio
de respuesta y anexa la informacion solicitada.
Unidad de Transparencia | 24.- Recibe informacion y elabora oficio para enviarla al 1 hora
Municipal solicitante.
Solicitante 25.- Recibe la informacién requerida 2 horas
Unidad de Transparencia | 26.- Recibe acuse y adjunta expediente. 1 hora

Municipal

Fin del procedimiento.

S
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5.- Diagrama de flujo.

Solicitante

Departamento Acceso a la

Informacién Publica
Municipal

Unidad Transpa
Municipal

rencia

Inicio

1.Acude a las oficinas de
la UTM para conocer la
forma de presentar una

2.- Informa al solicitante

solicitud de acceso a la
informacion publica.

los requisitos para
»presentar la solicitud y en
que forma desea recibir la

informacion.

\ 4

3.- Presenta solicitud de
acceso a la informacion

4.- Recibe la solicitud de
acceso a la informacion,
—» en forma fisica, correo
electrénico o a través de
la (PNT.)

Si ¢ Compete

responder al
Municipio de
Qaxaca de

No

Solicitud

publica, en forma fisica,
por correo electrénico o a
través de la (PNT).

Solicitud

5.- Elabora oficio de
orientacion y notifica al
Solicitante el  Sujeto
Obligado al cual debera
solicitar dicha informacion.

(%)

6.- Analiza la solicitud y
determina si cumple con
los requisitos
establecidos.

Si

¢,Cumple con
os requisitos?

No

7.- Elabora y notifica oficio

cinco dias héabiles.

-

de prevencion al
solicitante ,dentro de los

= —
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

5.- Diagrama de flujo.

Unidad Transparencia Unidad Administrativa

Municipal Responsable Solicitante

9.- Recibe la solicitud de

8- Turna mediante oficio acceso a la informacion y
la solicitud de acceso a la - .

h S A realiza la busqueda de
informaciéon al éarea o informacion en sus
areas administrativas. archivos.

\ 4

Solicitud Solicitud

informacion
olicitada?

10.- Analiza y determina si
la informacion es
reservada o confidencial.

Reservada

Jla
informacion es
publica o
eservad

Puablica
12.- Recibe y notifica al . e .
solicitante el costo de 11.- Remite respuesta ;L;I-izaRemt;eonotlﬁc%(;:(\)/iné
reproduccion e informa| mediante ofico a la > com robarr)wtg de y oala
que debe realizar el Pago| (UTM); si fuese el caso Unid%d de Trangagrencia
ante la TM dentro del anexa soporte documental Municipal P
término de 30 dias. pal.
Oficio
\ 4

Nota: Este supuesto
aplica cuando soliciten B
copias certificadas o
la informacién rebase
mas de 20 hojas.

Nota: EI tramite
concluye, si el
usuario no realiza
el pago.
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5.- Diagrama de flujo.

Municipal.

Unidad Transparencia

Unidad Administrativa
Responsable

Solicitante

14.- Recibe ndtificacion de
pago e informa a la
Unidad Administrativa
Responsable (UAR).

15.- Remite mediante
oficio la informacién a la

A 4

(UTM) y establece la
modalidad de entrega.

v

16.- Notifica al solicitante
la entregala informacién.

Informacién

Oficio

Informacién

19.- Recibe la propuesta
de clasificacion de
informacién, elabora 'y

integrantes del Comité de
Transparencia.

remite convocatoria a los|

Convocatoria

18.- Informa a la Unidad
de Transparencia
Municipal, que la
informacion solicitada
contiene informacion
clasificada.

\ 4

17.- Recibe la informacion
requerida.

Informacion

———  —
=
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad Transparencia
Municipal / Comité de
Transparencia

Unidad Administrativa

Responsable Solicitante

22.- Recibe la resolucion y
realiza las acciones
necesarias para su

20.- Recibe convocatoria,
sesiona, analiza, confirma,
modifica o revoca la —>>

e cumplimiento. Si fuera el
propuesta de clasificacion caso. elabora la version
de la informacién. publica.

Convocatoria

Acta o Resolucion

\ 4
Y 23.- Remite a la Unidad de
i%i'r:nin’i\gt)rtgéfvz al Unidad Transparencia ~Municipal
Responsable (UAR) la el oficio de respuesta y
resolucion del Comité de Zgl?é(i?adala informacion
Transparencia (CT) para
su cumplimiento. Ofidio
Acta o Resolucion =
gé{k—)oF:;ube olfril(f:?(r)mau%r;rg ».| 25.- Recibe la informacion
> : h

enviarla al solicitante. requerida y firma,

Oficio Oficio

Informacion

26.- Recibe acuse y|
adjunta expediente. [

Oficio
: \ 4

Fin

e =
e e —
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Anexo 1. Formato de Solicitud de acceso a la informacion publica F.S.A.l.P.01.

Oaxaca de Judrez

T e e T ——
ee——— SN e

1.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
e FORMATO SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACIGN PUBLICA

FECHA DE PRESENTACION

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

FISICA

Mombre o seuddnimo * Primer apellido® Segundo apellido®
MORAL ©

Denominacidn o razdn social

Datos del representante legal

Mombre(s)* Primer apeliido® Segundo apellido*

2. NOMERE DEL SUJETO OBLIGADO AL QUE SOLICITA LA INFORMACION

3. INFORMACION A SOLICITAR
Describe con claridad tu solicitud respecto a la informacién que quieres conocer*

{Si el espacio no es suficients, puede anexar su peticion a este formato, se sugiere proporcionar todos
los datos que considere pueda facilitar la bisgueda de dicha informacion).

1ded

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

32
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Anexo 1. Formato de Solicitud de acceso a la informacion publica F.S.A.l.P.01.

4.

Otro

MEDIO PARA RECIBIR LA INFORMACION O NOTIFICACIONES*

" Correo electronico

 Domicilio
Estado Municipio
Colonia Cadigo Postal
Calle Numero Exterior Nuamero Interior

" Acudir a la Unidad de Transparencia
" Estrados de la Unidad de Transparencia

FORMATO PARA RECIBIR LA INFORMACION SOLICITADA*
' Copias simples.
" Copias cerificadas.
" Cualguier otro medio que implique &l costo por reproduccion de la informacion.
© medio (especificar)

*La solicitud no generara costo cuando la respuesta no exceda de las 20 copias simples.

6. MEDIDAS DE ACCESIBILIDAD REQUERIDAS
;Habla alguna lengua indigena?

£ Cual?

£Tiene alguna discapacidad?

8

© MNo

i  No
Indigue cudl:

2. INFORMACION OPCIONAL PARA FINES ESTADISTICOS

Afo de nacimi

Sexo:  Mujer

Nacionalidad:

Unidad de Trensparencia Municipal

Dom. Avenida Oaxaca # 210 “A” Fraccionamiento San José la Noria C_P 68120 Oaxaca de Juarez, Oaxaca

Nimero telefonico 9514382478

33
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Anexo 1. Formato de Solicitud de acceso a la informacion publica F.S.A.l.P.01.

£Habla alguna lengua indigena?

: Cudl?

Ocupacion:

" Ambito académico

Ambito empresarial

Ambito gubernamental
COrganismos de sociedad civil
Otros dmbitos

]

e

9, DOCUMENTOS ANEXOS
Carta poder: Sélo en caso de presentar la solicitud mediante representante.

SELLO, FECHA Y FIRMA DE
RECEPCION POR PARTE DEL SUJETO

rme a lo dispueste por |a Ley General de Proteccion
aphcae

ersonales proporcdionadas en la
rsonales en Posasion de Sujet y demas nonm:

Unidad de Transparencia Municipal
Dom. Avenida Oaxaca # 210 “A” Fraccionamiento San José la Noria CP 68120 Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Namero telefonico 9514382475

S —
NA =SS e
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Oaxaca de Juarez

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Recepcidn, tramite y respuesta a solicitudes de derechos de acceso,
] rectificacién, correccién, oposicioén y portabilidad (ARCOP).
Area responsable Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales.

Area de adscripcién Unidad de Transparencia Municipal.
Clave del procedimiento UTM/DTAIPDP/PR-02.
Tiempo de ejecucién 20 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Recibir, analizar, turnar y dar respuesta a las solicitudes de acceso, rectificacion, correccion, oposicion
y portabilidad, dirigidas al Sujeto Obligado (Municipio de Oaxaca de Juarez).

3. Formatos e instructivos.
1.- Solicitud de derechos ARCOP.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.

&d Q ((/ =Y

- L

C. Elsa Anténia Roman Torres C. Keyla Matu$ Meléndez C. KeyJa Matus\Meléndez
Jefa del Departamento de Titular de la Unidad de Titular de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Transparencia|Municipal Transparencia Municipal
Informacién y Proteccion de : \ P

Datos Personales.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable. Actividad. Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento 1 hora
_ 1.- Acude a las oficinas de la Unidad de Transparencia
Titular de los Datos
Municipal para conocer la forma de presentar una solicitud
Personales
de derechos de acceso, rectificacion, correccién, oposicion y
portabilidad a los datos personales. (ARCOP).
2.- Informa al titular de los datos personales los requisitos 1 dia
para presentar la solicitud, relativa al derecho que desea
Departamento de
, ejercer: via telefénica, presencial o correo electronico, segun
Acceso a la Informacién,
. sea el caso.
Transparencia y
L, a) Nombre completo.
Proteccion de Datos
b) Identificacién oficial del titular o de su representante
Personales.
legal si fuere el caso.
¢) Forma en la que desea recibir la informacion.
d) Sujeto Obligado a quien va dirigida la solicitud.
e) Derecho que va a ejercer.
f) Plazo para dar respuesta 20 dias habiles.
Titular de los Datos 3.- Presenta solicitud de derechos de acceso, rectificacion, N/D
Personales correccion, oposicién y portabilidad a los datos personales.
(ARCOP) en forma fisica (requisita formato derechos
ARCOP, por correo electrénico o a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).
Unidad de Transparencia | 4.- Recibe la solicitud de acceso, rectificacioén, correccion, 3 horas

Municipal

oposicion y portabilidad a los datos personales. (ARCOP) en

S
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forma fisica, correo electrénico o a través de la Plataforma

Nacional de Transparencia (PNT) y determina:

¢ Compete responder al Municipio de Oaxaca de 3 horas
Juéarez?
No.

5.- Elabora oficio y orienta al solicitante a qué Sujeto
Obligado debe enviar la solicitud de acceso a la informacion.
Fin del procedimiento.

Si. 3 horas

6.- Analiza la solicitud de informacién y determina:

Unidad de ¢Cumple con los requisitos? 3 horas
Transparencia Municipal No.
7.- Elabora y notifica oficio de prevencion al titular de los
datos personales, cuando su solicitud no cuente con los
requisitos establecidos para dar tramite a la misma, dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la presentacion de la
misma.
Retorna a la actividad No. 2.
Si. 3 dias

8.- Turna mediante oficio la solicitud de acceso, rectificacion,

correccion, oposicién y portabilidad a los datos personales.
(ARCOP) a la Unidad Administrativa Responsable de
acuerdo a sus facultades y obligaciones del responsable de

la informacion.

Unidad Administrativa 9.- Recibe la solicitud de acceso, rectificacién, correccion, 3 dias

Responsable oposicion y portabilidad a los datos personales. (ARCOP) y

S
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Oaxaca de JuGrez

e e
realiza la busqueda de informacion en sus archivos vy
determina:
¢,Cuenta con la informacion solicitada?
Unidad Administrativa No.
Responsable Retorna a la actividad No. 8.

Si. 3 dias
10.- Informa a la Unidad de Transparencia Municipal y
solicita al Comité de Transparencia confirmar la inexistencia

de la informacion.

Unidad de Transparencia | 11.- Recibe notificacion y elabora convocatoria para llevar a 2 dias

Municipal cabo la sesion correspondiente.
12.- Recibe convocatoria, sesiona, analiza la propuesta de la 1 dia
Comité de Unidad Administrativa Responsable y confirma, revoca o
Transparencia modifica la inexistencia de la informacion.
13.- Elabora acta de sesibn y remite a la Unidad 1 dia

Administrativa Responsable la resolucibn para su

cumplimiento.

14.- Recibe resoluciéon y envia a la Unidad de Transparencia 1 dia
Municipal la informacién solicitada y determina:

Nota: Cuando soliciten copias certificadas o la informacion
Unidad Administrativa | rebase mas de 20 hojas, se solicitara un costo por la

Responsable reproduccion.

¢cLainformacién implica un costo de reproduccion?
No.

Continua en la actividad No. 18.

S
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Unidad Administrativa Si.
Responsable 15.- Informa a la Unidad de Transparencia Municipal (UTM) | 3 horas
el costo por reproduccion para notificar al Solicitante.
Unidad de Transparencia | 16.- Informa al solicitante el costo de reproduccion y plazo 1 dia
Municipal para cubrir el pago ante la Tesoreria Municipal.
17.- Recibe notificacion de pago e informa a la Unidad N/D
Administrativa Responsable (UAR).
Unidad Administrativa No.
Responsable 18.- Remite mediante oficio la informacién a la Unidad de 2 dias
Transparencia y establece la modalidad de entrega.
Unidad de Transparencia . o o _ y 1 dia
Municipal 19.- Notifica por oficio al solicitante la entrega la informacion.
Titular de los Datos 20.- Recibe la informacién requerida. 1 dia
Personales
Unidad de Transparencia | 21.- Archiva el expediente. 3 horas
Municipal Fin del procedimiento.

~ —— — e — — —
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5.- Diagrama de flujo.

Titular de los Datos
Personales.

Departamento de Acceso a
la Informacion,
Transparencia y Proteccion
de Datos Personales.

Unidad de Transparencia
Municipal/Titular de los Datos
Personales.

Inicio

\ 4

1.- Acude a las oficinas de
la Unidad de
Transparencia  Municipal

2.- Informa al titular de los
datos  personales los

para conocer la forma de
presentar una solicitud de
derechos (ARCOP).

. |requisitos para presentar
“lla  solicitud, relativa al
derecho  que desea

ejercer.

|

v

3.- Presenta solicitud de
derechos de acceso
(ARCOP) en forma fisica,

4.- Recibe la solicitud de
acceso, rectificacion,
— correccién, oposicion y
portabilidad a los datos
personales. (ARCOP)

Solicitud

S ¢ Compet

por correo electrénico o a
través de la (PNT).

Solicitud

responder al
unicipio?

No

5.- Elabora dficio, orienta

al solicitante a qué Sujeto
Obligado debe enviar Ia—>@
solicitud de acceso a la

informacion.

Oficio

6.- Analiza la solicitud y
determina si cumple con
Ly pe «
los requisitos
establecidos.

e — = —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Transparencia
Municipal.

Unidad Administrativa
Responsable.

Comité de Transparencia.

9.- Recibe la solicitud de
| (ARCOP) y realiza la

7.- Elabora y notifica oficio
de prevencion al titular de
los datos personales.

Oficio

8.- Turna mediante ofici04_@
la solicitud de (ARCOP) a

la Unidad Administrativa
Responsable.

Oficio

» . . .z
busqueda de informacion
en sus archivo.

informacion
olicitada?

Si

10.- Informa a la UT y
solicita al CT confirmar la
inexistencia de la
informacion.

11.- Elabora convocatoria
para llevar a cabo la<€
sesién correspondiente.

Convocatoria

12.- Recibe convocatoria,

14.- Recibe resolucion y
envia a la Unidad de

sesiona, analiza la
A -
7| propuesta de la UAR y
confirma.
Convocatoria

v
13.- Elabora acta de
sesion y remite a la UAR

»i
Transparencia  Municipal |
la informacién solicitada.

Informacion

la resolucion para su
cumplimiento.

Acta

———  —
=
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad Administrativa
Responsable

Unidad de Transparencia
Municipal

Titular de Datos Personales.

la
informacion
implica un

15.- Informa a la (UTM) el
costo por reproduccion.

16.- Informa al solicitante
el costo de reproduccion y
plazo para cubrir el pago.

17.- Recibe natificacion de
pago e informa a la (UAR).

v

18.- Remite mediante
oficio la informacion a la

. |19.- Notifica al solicitante

UT y establece Ila
modalidad de entrega.

Informacion

» . .z
la entrega la informacion.

| 20.- Recibe la informacion

Oficio

» .
requerida

Oficio

21.- Archiva el expediente. <

Fin

e
s
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Anexo 1.- Solicitud de derechos ARCOP. S.D.ARCOP.01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ, OAXACA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FORMATO SOLICITUD DE DERECHOS ARCOP

Oaxaca de Juarez

[Fecha de presentacion: |

Conforme al articulo 31 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Qaxaca, me permito exponer Io siguiente:

1. El nombre del fitular

Mombre () Apellido Paterno Apellido Matermno

Documento que acredite la identidad del fitular, su domicilio para oir y recibir notificaciones y, en su
caso, la personalidad e identidad de su representante

Datos de identificacion oficial (con el que acredita su personalidad
(copia).

Representante Legal {(en su caso)

Mombre (s} Apellido Paterno Apellido Materno

Datos de identificacion oficial del Representante Legal copia).

MOTA: Es importante acompariar a su escrite de soliciiud, el documenta con 2l gue se justifique la personalidad del representants
legal.

&Autoriza el solicitante recibir notificaciones a través de medios electronicos?

Ne 1 Si — 1

En caso de ser afirmativa su respuesta, sefiale el correo electronico, en su caso, en donde quiere recibir
la informacién:

MOTA: En el caso de solicitudes recibidas en ofros medios, en las que los solicitantes no propercionen un domicilic o medio para
recibir Is informacion o, en su defecto, no haya sido posible practicar la nofificacion en el domicilio o medic electronico, se
natificara por Tabla de Aviscs, en la oficina de la Unidad de Transparencia.

2. Area responsable que trata los datos personales:

Dom. Avenida Oaxaca # 210 “A” f[ggg, 5an José la Noria
C_P. 68120 Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono 9514387428

T — e N e ———
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Anexo 1.- Solicitud de derechos ARCOP. S.D. ARCOP.01.

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ, OAXACA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FORMATO SOLICITUD DE DERECHOS ARCOP

Daxaca de Jukrez

MNOTA: Sila blisqueds consiste en un expedients judicial, 52 deberd especificar, en su caso, el juzgado que tramitd 2l juicic
correspondients.

3. Descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno de
los derechos ARCOP

MNOTA: Es importante que tome en cuents que debera asentarss lo siguiente, de acuerdo al derecho que pretendes
ejercer
- Derecho de ACCESC: la modalidad en la gue prefiere que se reproduzean los datos personales solicitados.
Derecho de RECTIFICACION: las modficaciones que solicts se reslicen s sus datos personales, debiendo
acompariar aguallos documentos que respaldan los cambics buscados.
Deracho de CANCELACION: las causas que motivan ks solicitud de eliminar los datos de los archives, registros o
bases de datos.
Deracho de OPOSICION: los motivos v circunstanciss pars solicitsr que finalice el trstsmiento de sus dstos
personsles; ademés, deberd manifestar & dafio o perjuicio que le ocasionaria la continuacian dal tratamiento.
Deracho de PCRTABILIDAD: Es el de Limitscidn del tratsmiento v el de Supresidn o derecho al olvide, que
sustituye =l de Cancelacidn. El interesado fendra derscho a que el Responsable fransmits sus dstos a ofro
Responsable del tratamiento o al misma int: o, T i un formato do de uso habitual v lectura
mecénica, cuando &l tratamiento se efectie per medios automatizados

Si Iz bilsqueds consiste en indagar la ectuslizacién de un expediente judicial, dnicamente se deberd espacificar, &n su caso, el
fipo de juicio y las partes involucradas.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Dom. Avenida Oaxaca # 210 “A” f{ags,. San José la Noria
C.P. 68120 Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono 9514387428

T —a———— N
N
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Anexo 1.- Solicitud de derechos ARCOP. S.D. ARCOP.01

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ, OAXACA
&1’_ UNIDAD DE TRANSPARENCIA
FORMATO SOLICITUD DE DERECHOS ARCOP

Oaxaca de Judrez

4. La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular, y

Acceso Rectificacion
Cancelacion Oposicion
Portabilidad
MNOTA: Sila bisqueda consiste en un expedients judicial, se deberd especificar que se trats del derecho ARCOP de sccesc. En

cualquier otro caso, seleccionar el que comesponda de acuerdo & sus necesidades.

5. Cualquier otro elemento o documento que facilite |a localizacion de los datos personales (opcional)

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Recamendacianes:

Lienar con ket de mokde legible.
La Unidad e Transparencia, podrd asesorarle, en cass de ser necesaric, en la elabaraciin de su soliciud.

Se e invita a presentar su salicitud de forma dara y precisa.

Si el espacio no es sulicients pars [ descripadn de b informacion soliciada, podr anexar una hofa can b descripeitn detaliada coma
documenta anexo.

En caso de designar repressntante lsgal, anexar |2 documentacian que justifique & perssaaidad.

Infeermation gereral:

L respuesta a su solicitid debe emifice dentrs de ks plazos estabilecidos #n la Ley de Prosocion de Datos Perssnakes en Pasesitn
de Ios Sujetos Obligados del Estado de Daxace.

Los plazes padran ser amplisdas, cuande no sea posible dar respuesta en dcha trmina en términos de 1 referida legislacian,

En casa de que los datos praparcionads por el solicitante, ne basten paca la localizacian de [ infrmacién, sean imprecisos, o emaneos,
I Unidad de Transparencia, b prevendra, an un plazo no mayo de § diss, contados 3 pari de | reeepcion de [ soiciud, para que en
un térming igual la camplements, aclare o subsane. Este regquerimiento interumpics el plazn de 15 dias hables para responder &
salicitud de nfarmacian,

Cuanda la informacian sslicitada ne sea compatencia del Munizipio de Oaxaca g2 Judrez, ka Unidad de Transparancia, se b comunicard
y e s posible Ie orientars pars presentar s saliciud de inf in ante b autoridsd ]

Dom. Avenida Oaxaca # 210 “A” f[gg¢.. San José la Noria
C.P. 68120 Oaxaca de Judrez, Oaxaca.
Teléfono 9514387428

e~ N~ ———
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Cumplimiento y verificacion de obligaciones de transparencia.

Area responsable

Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica

y Proteccién de Datos Personales.

Area de adscripcion

Unidad de Transparencia Municipal.

Clave del procedimiento

UTM/DTAIPDP/PR-03.

Tiempo de ejecucién

60 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Actualizacion, carga y verificacion del cumplimiento de la informacién en el Sistema Portales de

Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboro

Aprobé

Vo. Bo.

i D
| ? \C/ 0 Q
V\T u cC—~\
» <
C. Elsa Antonia Roman Torres C. Keyla Matus Meléndez C. KeyLa Matud Meléndez ~
Jefa deﬁepartamento de Titulay de la WUnidad de Titula nidad de

Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

Transparencia Municipal

dela
Transparencig Municipal.
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias—=hrs)
Organo Garante de o o 10 dias
. Inicio del procedimiento.
Acceso a la Informacion o _ o ) _
o ) 1.- Solicita mediante oficio a la Unidad de Transparencia
Pulblica, Transparencia, o y
_ Municipal (UTM), la elaboracion de la
Proteccion de Datos L ) o
Tabla de Aplicabilidad correspondiente al ejercicio fiscal de
Personales y Buen
_ que se trate.
Gobierno. (OGAIPO)
2.- Recibe el oficio y solicita al Departamento de 5 dias
Unidad de Transparencia Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Municipal. Datos Personales (DAITPDP), la elaboracién de la tabla de
aplicabilidad.
Departamento de . . —— 5 dias
P . 3.- Recibe oficio y elabora la Tabla de Aplicabilidad, para
Transparencia Acceso a
la Informacion y revision de la Unidad de Transparencia Municipal (UTM).
Proteccion de Datos
Personales
4.- Recibe Tabla de Aplicabilidad y determina: 1 dia

Unidad de Transparencia
Municipal

¢Latabla de aplicabilidad es correcta?
No.

Retorna a la actividad No. 2

Unidad de Transparencia
Municipal.

Si.
5.- Remite la tabla de aplicabilidad mediante oficio al
Departamento de Procesos Juridicos del Organo Garante
de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia,
Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del
Estado de Oaxaca (OGAIPO)

S
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

6.- Recibe tabla de aplicabilidad, revisa y determina:

¢Latabla de aplicabilidad es correcta? N/D
Departamento de No.
Procesos Juridicos del Retorna a la actividad No. 4.
OGAIPO Si. N/D
7.- Remite tabla de aplicabilidad al Consejo General del
OGAIPO para su aprobacion.
OGAIPO 8.- Recibe, revisa, aprueba y devuelve tabla de 7 dias
Aplicabilidad para su remision al Sujeto Obligado (SO).
9.- Recibe tabla de aplicabilidad aprobada por el OGAIPO 1 dia
Unidad de Transparencia | y la turna al Departamento de Transparencia Acceso a la
Municipal. Informacion y Proteccion de Datos Personales (DAITPDP),
para su cumplimiento
10.- Recibe tabla y elabora circular dirigida a los titulares 1 dia
Departamento de de las Unidades Administrativas que conforman el Sujeto
Transparencia Acceso a | Obligado (SO) para su cumplimiento.
la Informacioén y 11.- Remite tabla a través de circular a los titulares de las N/D
Proteccion de Datos areas o0 unidades administrativas la actualizacion
Personales trimestral, semestral o anual de Obligaciones de
Transparencia en el Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia (SIPOT) y establece término.
12.- Recibe la circular y turna al &rea o areas responsables 1 dia
Area o Unidad de la actualizacién y carga de informacién en el Sistema
Administrativa de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).
Responsable 1da

13.- Revisa los formatos para actualizar la informacién.

S
~ —— — e — — —
48




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

<4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

. Oaxaca de Juarez
Patri )M.[v*m‘« ;62‘2“_"26‘2\4“1“‘ inidac

14.- Requisita formatos, actualiza la informacion para su 2 dias
carga en el SIPOT.

15.- Descarga formatos de carga e informa a la Unidad de 3 dia
Transparencia Municipal (UTM) mediante oficio el
cumplimiento.

Nota: Si la informacion requiere la creacion de
hipervinculos, se solicita a la Direccion de Sistemas de la
Informacion (DSI) la creacion de los hipervinculos y remite
via correo electronico y anexa en formato PDF la

informacion.

Unidad de Transparencia | 16.- Recibe oficio de cumplimiento y turna al Departamento 1 dia
Municipal de Acceso a la Informacion Transparencia y Proteccion de
Datos Personales (DAITPDP).

17.- Recibe, revisa el tipo de informacién a publicarse y 1 dia

determina:
¢Lacargade informacion es correcta?
No.

Departamento de Retorna a la actividad No. 12.

Transparencia Acceso a Si.
la Informacion y 18.- Revisa la carga de informacion en el Sistema de
Proteccion de Datos Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y 1 dia

Personales determina:
¢cLainformacién cumple con los criterios establecidos
en los Lineamientos y contiene datos personales y se
trata de informacion confidencial?
No.

Retorna a la actividad No. 12.

S
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Departamento de 2 dias
Transparencia Acceso a Si.
la Informacion y 19.- Solicita la informacién a la Unidad Administrativa
Proteccion de Datos Responsable.
Personales
20.- Envia oficio a la Unidad de Transparencia Municipal 2 dias
Unidad Administrativa | (UTM) informando la carga de informacion en el Sistema de
Responsable Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) para
confirmar la clasificacion.
21.- Recibe oficio y elabora convocatoria dirigida al Comité 1 dia
de Transparencia (CT), para sesion Ordinaria o
Unidad de Transparencia . i
Extraordinaria, segun sea el caso.
Municipal
22.- Remite convocatoria al Comité de Transparencia (CT) 2 dias
y anexa la propuesta de clasificacién correspondiente.
23.- Recibe convocatoria, sesiona y revisa para confirmar, 2 dias
revocar o modificar la propuesta de clasificacién de la
Comité de Transparencia mformac?on i _
24.- Sesiona y confirma, modifica, o revoca la propuesta 1 dia
de clasificacion y en su caso, ordena la elaboracion de la
version publica correspondiente.
25.- Elabora acta de sesion y turna para firma del Comité
de Transparencia. 1 dia
Secretaria Técnica 26.- Remite la resolucion a la Unidad Administrativa 2 dias
Responsable (UAR), para su cumplimiento.
Unidad Administrativa | 27.- Recibe la resolucién del Comité de Transparencia 2 dias
Responsable (CT), carga la versibn publica en el formato

S
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correspondiente del SIPOT e informa a la Unidad de
Transparencia Municipal (UTM) su cumplimiento.

28.- Recibe la notificacion de la Unidad Administrativa
Responsable (UAR) vy verifica el cumplimiento en el 1 dia
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT)

_ 29.- Captura la informacion en la base de datos y actualiza 1 dia
Unidad de

_ o la informacion como cumplida.
Transparencia Municipal

30.- Turna el oficio de cumplimiento con la rdbrica de 1 dia

revision y cumplido para su archivo.

31.- Ordena archivar el expediente en la serie documental 1 dia

correspondiente.

Fin del procedimiento.

~ —— — e ——— — —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Unidad de Transparencia Transparencia Acceso a la
OGAIPO. o L g
Municipal. Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

Inicio

A 4
1.- Solicita mediante oficio 2.- Recibe el oficio y 4‘@ 3.- Recibe oficio y elabora
ala (UTM), la elaboracién . |solicita al (DAITPDP), la .|la Tabla de Aplicabilidad,
de la | elaboracion de la tabla de | para revision de la Titular
Tabla de Aplicabilidad. aplicabilidad. de la (UTM).

Oficio Oficio

Tabla aplicabilidad

4.- Recibe tabla de
aplicabilidad y determina:

[6

Tabla aplicabilidad
ap

Si

5.- Remite la tabla de
aplicabilidad mediante
oficio al Departamento de
Procesos Juridicos del
OGAIPO.

Tabla aplicabilidad

e
=————
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Procesos

Unidad de Transparencia

Departamento de
Transparencia Acceso a la

Juridicos del OGAIPO Municipal. Informacion y Proteccién de
Datos Personales.
6.- Recibe tabla de
aplicabilidad y determina:
Tabla aplicabilidad
_ No
apli
Si
9.- Recbe tabla de 10- Recibe tabla y
alpli(c):%lﬂligzgj aplrobtada porI _ elabora circular dirigida a
el a turna al )
7- Remite tabla de _>(DAITPDP), y para  su llos tiulares de las
aplicabilidad al Consejo cumplimiento Unidades Administrativas

General del OGAIPO para
su aprobacion.

Tabla aplicabilidad
v

8.- Recibe, revisa,
aprueba y devuelve tabla

Tabla aplicabilidad

de Aplicabilidad para su
remision al Sujeto

Obligado (SO).
Tabla aplicabilidad

Tabla aplicabilidad

v
11.- Remite tabla a través
de circular a los titulares
de las é&reas o unidades
administrativa

Tabla aplicabilidad

= ——
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5.- Diagrama de flujo.

Area o Unidad Administrativa
Responsable.

Unidad de Transparencia
Municipal.

Departamento de
Transparencia Acceso a la
Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

12.- Recibe la circular y

tuma al area o éareas
responsables de la
actualizacién y carga de

informacion en el Sistema

\ 4
13.- Revisa los formatos
para actualizar la
informacion.

\ 4
14.- Requisita formatos,
actualiza la informacion,
carga enel SIPOT.

A 4

15.- Descarga formatos de
carga e informa a la

16.- Recibe oficio de

17.- Recibe, revisa el tipo de

cumplimiento y turna.

Oficio

(UTM) mediante oficio el
cumplimiento.

Oficio

A 4

informacién a publicarse y
determina:

Oficio

No
;La cargade
informacion

18.- Revisa la carga de
informacion en el Sistema

de Portales de
Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) y
determina:

informacion

19.- Solicita la informacion
a la Unidad Administrativa
Responsable.

= ——
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad Administrativa
Responsable.

Unidad de Transparencia
Municipal.

Comité de Transparencia/
Secretaria Técnica

20.- Envia oficio a la
Unidad de Transparencia
Municipal UT™m)

21.- Recbe oficio vy
elabora convocatoria
_|dirigida al Comité de

informando la carga de
informacion en el Sistema

Oficio

"|Transparencia (CT), para
sesion Ordinaria o
Extraordinaria.

Convocatoria

4
22.- Remite convocatoria
al Comité de
Transparencia (CT) vy

23.- Recibe convocatoria,
sesiona y revisa para

. |confirmar, revocar o

7" modificar la propuesta de
clasificacion de la
informacion

Convocatoria

) 4
24.- Sesiona y confirma,
modifica, o revoca la
propuesta de clasificacion
y en su caso, ordena la
elaboracion de la version
publica correspondiente.

anexa la propuesta de
clasificacion
correspondiente.

Convocatoria

A 4

25.- Elabora acta de
sesion y tuma para firma
del Comité de
Transparencia.

Acta

\ 4

26.- Remite la resolucion a
la Unidad Administrativa
Responsable (UAR), para
su cumplimiento.

Resolucion

—— —
P a—————
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad Administrativa
Responsable.

Unidad de Transparencia
Municipal.

27.- Recibe la resolucion
del Comité de
Transparencia (CT), carga

28.- Recibe la notificacion
de la Unidad
| Administrativa

la versién publica en el
formato  correspondiente
del SIPOT.

Resolucion

"|Responsable (UAR) vy
verifica el cumplimiento en
el Sistema.

Resolucion

A 4

29.- Captura la
informacion en la base de
datos y actualiza la
informacion como
cumplida.

v

30.- Turna el oficio de
cumplimiento  con la
rdbrica de revision 'y
cumplido para su archivo.

Oficio

v

31.- Ordena archivar el
expediente en la serie
documental
correspondiente.

Fin

e — = —
s
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e — UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
Oaxaca de Juarez
1. Identificacion del procedimiento.
Nombre del procedimiento Capacitacion a servidores publicos en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica, datos personales y archivos.
Area responsable Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales.
Area de adscripcion Unidad de Transparencia Municipal.
Clave del procedimiento UTM/DTAIPDP/PR-04.
Tiempo de ejecucion 30 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Coordinar, organizar y ejecutar la capacitacion de los servidores publicos del Municipio de Oaxaca
de Juarez, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion, Proteccion de Datos Personales,

Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Ela/bérl? Aprob6 Vo. Bo.
K)\ ; p\ \J) :
G
( ( /\7? / i
C. Elsa Arfonia Roman Torres C. Keyla'Watus Melénde2~ C. Keyla|Matus Nieléndez z
Jefa del Departamento de Titular de Ia Unidad de Titular ge la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Transparendia Municipal Transpatencia Municipal
Informacion y Proteccion de ,
Datos Personales. ' ’
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias—=hrs)
Organo Garante de . N 5- dias
-, Inicio del procedimiento
Acceso a la Informacion
Publica, Transparencia, | 1.- Remite oficio a la Unidad de Transparencia Municipal
Proteccion de Datos (UTM) y adjunta formato del Programa RETRA para
Personales y Buen calendarizar las capacitaciones por temas y solicita
Gobierno del Estado de | designacion de enlace.
Oaxaca. (OGAIPO)
Unidad de 2.- Recibe oficio y turna al Departamento de Transparencia, 3 dias
Transparencia Municipal Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales,
(DATPDP) para su atencion y seguimiento.
Departamento de 1 dia
Transparencia, Acceso a | 3.- Requisita formato RETRA solicita mediante oficio al
la Informacioén y OGAIPO las sesiones de capacitacion virtual o presencial
Proteccion de Datos en los temas solicitados y designa enlace.
Personales.
4.- Recibe oficio, elabora calendario y notifica a la 3 dias
Unidad de Transparencia Municipal (UTM) la fecha, hora,
OGAIPO ) :
tema, modalidad y establecen el lugar en donde se realiza
la sesidn de capacitacion.
5.- Recibe oficio del OGAIPO y notifica al Departamento de 1 dia
Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Transparencia Municipal Datos Personales (DTAIPDP) a efecto del seguimiento
correspondiente.
Departamento de 1 dia

Transparencia, Acceso a
la Informacioén y
Proteccion de Datos
Personales.

6.- Recibe oficio, analiza y determina:
¢ Qué tipo de capacitacion?
Presencial

Continla en la actividad No. 15.

S
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Departamento de virtual. 2 dias
. 7.- Elabora circular dirigida a los Titulares de las Unidades
Transparencia, Acceso a . . . .
la Informacién y Admln.lstrg,tlva? Responsables, notlflca.ndo e! calendario de
L, capacitacion virtual para efectos de asistencia.
Proteccion de Datos _ ,
Personales. 8.- Crea grupo de WhatsApp de enlaces de transparencia 1 dia
y les notifica los links de la plataforma de videoconferencia
para el ingreso de los participantes a la capacitacion virtual,
solicitando confirmar de enterados.
OGAIPO, Unidad de 2 horas
Transparencia Municipal
y Servidores Pablicos de 9.- Reciben circular e ingresan a la sesion de capacitaciéon
las Unidades virtual.
Administrativas
Responsables
Unidad de Transparencia | 10.- Da la bienvenida a la capacitadora del OGAIPO y alos | 5 minutos
Municipal servidores publicos
11.- Imparte la capacitacién y notifica el hipervinculo del 1 hora
registro de asistencia.
12.- Concluye la sesién de capacitacion y notifica ronda de | 20 minutos
preguntas y respuestas.
OGAIPO 13.- Informa a los participantes que la expediciébn de | 20 minutos
constancias de participacién, sera previo diagndstico
relativo al tema de la capacitacion y lista de asistencia.
14.- Remite al Departamento de Transparencia, Acceso a | 3 horas
la Informacién y Proteccion de Datos Personales (DTAIDP)
el link de acceso al diagnostico para respuesta de los
participantes a la capacitacion.
Continua en la actividad No. 23.
Departamento de Presencial 1 dia

Transparencia, Acceso a
la Informacion y

15.- Informa mediante oficio a los titulares de las Unidades
Administrativas  Responsables el calendario de

S
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Proteccién de Datos

capacitaciones presenciales y solicita designar al personal

Personales. gue participa.
16.- Recibe oficio y notifica mediante oficio a la Unidad de 1 dia
Unidad Administrativa | yansparencia Municipal (UTM) el nombre y cargo del
Responsable .
personal que participa.
Departamento de . . . - : 1 dia
P . 17.- Recibe oficio de la Unidad Administrativa Responsable
Transparencia, Acceso a
la Informacion y (UAR), elabora formato de participaciéon y notifica al
Proteccion de Datos | OGAIPO el nimero de personas que participan.
Personales
18.- Recibe oficio, analiza y notifica a la Unidad de 1 dia
Transparencia Municipal (UTM), las fechas y lugar de la
capacitacion.
OGAIPO
Nota: Las sesiones de capacitacion seran programas de
acuerdo a la capacidad del salon y al numero de
participantes.
Unidad de 19.- Crea grupo de WhatsApp de participantes y notifica | 4 horas
_ N fecha, hora y lugar de la capacitacion presencial y solicita
Transparencia Municipal | confirmacion de enterados.
Departamento de | 20.- Elabora listas de asistencia para registro de
Transparencia, Acceso a | participantes.
la Informacion y
Proteccion de Datos | 21.- Coordina y recaba asistencia de los participantes.
Personales.
. . o . - 2 horas
22.- Realizan sesién de capacitacion presencial y solicitan
OGAIPO S
respondan diagnéstico.
Personas Servidoras . .. 1 a3 dias
. 23.- Responden diagnostico.
Puablicas
Unidad de Transparencia 1 dia

Municipal.

24.- Informa al OGAIPO via correo electronico, respuesta
de los participantes al diagndstico y solicita por oficio y

S
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Patrimonio cultural de la humanidad
mediante via electronica expedicion de constancias de
participacion.
OGAIPO 25.- Recibe oficio de solicitud expide constancias de 3 dias
participacion y las remite via correo electrénico de la
Unidad de Transparencia Municipal (UTM).
Unidad de Transparencia | 26.- Recibe constancias y las remite a los correos 1 dia
Municipal electrénicos de los participantes y solicita acuse de recibo.
Departamento de 27.- Requisita formato ficha técnica de capacitaciones,
Transparencia, Acceso a | incluyendo la evidencia fotogréfica y archiva el expediente.
la Informacién y
Proteccion de Datos
Personales
28.- Remite informacién y evidencia fotogréfica a la
Unidad de Transparencia | Coordinacién de Comunicacién Social (CCS) y solicita
Municipal difusién de la capacitacion en las redes sociales del Sujeto
Obligado.
Coordinacion de 29.- Recibe informacion con evidencia fotografica y difunde 1 dia

Comunicacioén Social

en las redes sociales del Municipio de Oaxaca de Juarez.

Unidad de Transparencia
Municipal

30.- Verifica la difusion de la actividad en las redes
sociales.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

OGAIPO.

Unidad de Transparencia
Municipal.

Departamento de
Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de

Datos Personales.

Inicio

1.- Remite oficio a la
Unidad de Transparencia
Municipal (UTM) y adjunta

2.- Recibe oficio y turna al
Dpto. de Transparencia

formato del Programa
RETRA para calendarizar
las capacitaciones.

Oficio

“lpara su atencion y
seguimiento.

Oficio

3.- Requisita formato
RETRA solicita mediante
oficio al OGAIPO

las sesiones de
capacitacion.

Oficio

v

4 .- Recibe oficio, elabora
calendario y notifica a la

5.- Recibe oficio del
OGAIPO vy notifica al
P»(DTAIPDP) a efecto del

Unidad de Transparencia
Municipal

Calendario

seguimiento
correspondiente.

Calendario

6.- Recibe oficio, analiza y
determina

Oficio

Calendario

¢, Qué tipo de
apacitacion ?

Presencial

Virtual

7.- Elabora circular dirigida
a los Titulares de las
Unidades Administrativas
Responsables para el
calendario de notificacion

Circular
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de OGAIPO/ Servidores
Transparencia, Acceso a la Pablicos Participantes. Unidad de Transparencia
Informacion y Proteccién de Municipal.

Datos Personales.

8.- Crea grupo de

YgitsAﬁs%C?ae elglsacr?ostiﬁgg 9.- Reciben circular e 10.- Da la bienvenida a la
los Iigaks de zgom para ol P ingresan a la sesion de P capacitadora del OGAIPO
ingreso de los participantes capacitacion virtual. y a los servidores publicos
ala capacitacion virtual.

Circular
11.- Imparte la
capacitacion y notifica el

A

hipervinculo del registro
de asistencia.

) 4

12.- Concluye la sesién de
capacitacion y notifica
ronda de preguntas y
respuestas.

A 4
13.- Informa a
participantes que la
expedicion de constancias
de participacion, sera

15.- Informa mediante previo diagnéstico relativo
oficio a los titulares el al tema de la capacitacion.
calendario de

capacitaciones y designar
al personal que participa. v
14.- Remite al (DTAIDP)
el link de acceso al
diagnéstico para
respuesta de los
participantes a la
y capacitacion.

~ —— — e ——— — —
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad Administrativa
Responsable/ Personas
Servidoras Publicas.

Departamento de
Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de

Datos Personales / UTM.

OGAIPO.

16.- Recibe oficio vy
notifica mediante oficio a
la Unidad de

Transparencia  Municipal
(UTM) el nombre y cargo
del personal que participa.

17.-Recibe oficio de la
Unidad Administrativo

18.-Recibe oficio, analiza
y notifica a la Unidad de

\ 4

(UAR) y elabora formato
de participacion

Oficio
19.- Crea gupo de
WhatsApp de
participantes y notifica <

\ 4

Transparencia las fechas
y lugar de capacitacion.

Oficio

Nota: Las sesiones de
capacitacion seran
programas de acuerdo a
la capacidad del salény al

fecha, hra y lugar de la
capacitacion.

20.-Elabora  listas de
asistencia para registro de
participantes. y solicita
acuse de recibo.

21.- Coordina y recaba
asistencia de los

numero de participantes.

22.-Realizan sesion de

participantes.

\ 4

capacitacion presencial y
solicitan diagnostico.

Listas de
asistencia
23.- Responden|
diagnastico. N
\ 4
C
R e \/‘—‘
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Transparencia
Municipal / Departamento.

OGAIPO.

Coordinaciéon de
Comunicacién Social.

24.- Informa al OGAIPO ,
respuesta de los
participantes al

25.- Recibe oficio de
solicitud expide
constancias de

diagnéstico y sdlicita via
electrénica expedicion de
constancias.

Oficio

26.- Recibe constancias y
las remite a los correos
electrénicos de los
participantes y solicita
acuse de recibo.

\ 4
27.- Requisita formato
ficha técnica de
capacitaciones,
incluyendo la evidencia
fotogréfica y archiva el
expediente.

A 4

28.- Remite informacion y
evidencia y evidencia

la

Constancias

I

Ficha técnica

i

\ 4

participacion y las remite
via correo electrénico de
la (UTM).

Constancias

29.- Recibe informacion
con evidencia fotografica y
difunde en las redes

fotogréfica a la (CCS) y
solicita difusion.

30.- Verifica la difusién de

Informacién

r

) 4

sociales del Municipio de
Oaxaca de Juérez.

Informacién

A

la actividad en las redes
sociales.

Fin

———  —
=
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
Oaxaca de Judrez

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Promocién de los derechos de acceso a la informacién publica y

) proteccion de derechos ARCOP.

Area responsable Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales.

Area de adscripcion Unidad de Transparencia Municipal.

Clave del procedimiento UTM/DTAIPDP/PR-05.

Tiempo de ejecucion 45 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Fomentar y difundir la cultura de la transparencia impulsando actividades que promuevan la
participacion de los diferentes sectores de la sociedad.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.
) \é/ : \Q 2
) ‘vv/ ‘9
i‘i [/\7 u &\\IF
C. Elsa Antonia Roman Torres (o3 KeylaiMatus eléndez — C. Keyla Matus Melépdez R
Jefa del Departamento de ‘ Titular de la Uidad de Titular de ja Unidad de 1
Transparencia, Acceso a la Transparencia Municipal Transparencia Muni’:ipal
Informacién y Proteccién de
Datos Personales. . g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias—hrs)
Inicio del procedimiento 2 dias
1.- Realiza reunién de trabajo con el personal de la Unidad
para analizar y establecer acciones para promover los
derechos de acceso a la informacion y la proteccion de los
Unidad de Transparencia | datos personales.
Municipal 2.- Elabora propuesta de carteles o tripticos y remite a la 3 dias
Coordinacién de Comunicacion Social (CCS) y adjunta
carpeta digital con la informacién para disefio institucional,
mediante oficio y correo institucional.
3.- Recibe oficio, carpeta digital, revisa y elabora el disefio 3 dias
L institucional.
Coordinacion de _ — i
L _ 4.- Envia propuesta de disefio a la Unidad de
Comunicacion Social _ o _ )
Transparencia Municipal (UTM) para visto bueno, a través
de correo electronico.
5.- Recibe propuesta, revisa y determina: 3 dias
¢sLainformacién es correcta?
No.
_ Retorna a la actividad No. 3.
Unidad de i _
Si. 3 dias

Transparencia Municipal

6.- Otorga visto bueno e informa a la Coordinacion de

Comunicacién social (CCS).

7.- Envia disefio y solicita a la Unidad Administrativa
Responsable (UAR)

promocién.

la impresion del documento de

S
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

8.- Recibe la informacién y realiza impresién de la 3 dias
Unidad Administrativa | documentacion.
Responsable 9.- Remite la informacién impresa a la Unidad de
Transparencia Municipal (UTM) mediante oficio.
_ | 10.- Recibe la documentacion impresa y mediante oficio 1 dia
Unidad de Transparencia | ggjicita a los titulares de las Unidades Administrativas
Municipal Responsables (UAR) colocar los carteles en lugares
visibles y enviar evidencia fotografica.
Unidad Administrativa | 11.- Coloca los carteles en lugares visibles para 3 dias
conocimiento de la ciudadania y remite evidencia
Responsable e . . .
fotografica a la Unidad de Transparencia Municipal (UTM).
12.- Elabora texto en espafiol de los derechos a 4 dias
Unidad de Transparencia | promocionar y solicita mediante oficio al Instituto Municipal
Municipal de Lenguas Indigenas (IMLI) la traduccion a las lenguas
indigenas.
Instituto Municipal de 13.- Recibe la informacion, realiza la traduccion y envia 5 dias
Lenguas Indigenas mediante oficio el texto traducido a la Unidad de
(IMLI) Transparencia Municipal.
14.- Recibe la informacién y turna a la Coordinacién de
_ ~ | Comunicacion Social para disefio (CCS) con la traduccion.
Unidad de Transparencia : — _
o 15.- Remite la propuesta a la Coordinacion de 1 dia
Municipal L _ ) o
Comunicacién Social (CCS) y adjunta carpeta digital con la
informacién para disefio institucional, mediante oficio y
correo institucional.
16.- Recibe oficio, carpeta digital, revisa y elabora el disefio 3 dias

Coordinacioén de

Comunicacioén Social.

institucional.

17.- Envia propuesta de disefio a la titular de la Unidad de
Transparencia Municipal (UTM) para visto bueno, a través

de correo electroénico.

S
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18.- Recibe propuesta, revisa y determina: 2 dias
¢Lainformacioén es correcta?

No.
Unidad de Transparencia o
. Retorna a la actividad No. 16.
Municipal
Si. 1 dia
19.- Da visto bueno y solicita a la Coordinacién de
Comunicacion Social (CCS), a través de correo electrénico,
la publicacion de la informacion en el Portal Web
Institucional.
Coordinacion de 20.- Recibe la informacion, publica la informacion en el 2 dias

portal web institucional y notifica a la Unidad de
Transparencia Municipal (UTM).
21.- Recibe notificacién y verifica la publicacién de la 1 dia

Comunicacioén Social

Unidad de Transparencia | informacién en el Portal Web Institucional.

Municipal 22.- Integra expediente fisico y digital para su resguardo. 1 dia

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Transparencia Coordinacion de
Municipal. Comunicacion Social.

Inicio

1.- Realiza reunién de

trabajo con el personal 3.- Recibe oficio, carpeta

de la Unidad para : .

- digital, revisa y elabora el

analizar y establecer disefio institucional

acciones para promover :

los derechos ARCOP.

\ 4

A\ 4 Carpeta digital
2.- Elabora propuesta de v
carteles o tripticos y
remite a la Coordinacion 4.- Envia propuesta de

de Comunicacion Social. disefio a la UTM para

visto bueno, a través de
correo electrénico.

Carpeta digital Disefio

5.- Recibe propuesta, |
revisay determina: o~

Disefio

la
informacion es
correcta?

Si

6.- Otorga visto bueno e
informa ala CCS.

e
s
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad Administrativa Unidad de Transparencia Instituto Municipal de
Responsable. Municipal. Lenguas Indigenas.

7.- Envia disefio y solicita

a la Unidad Administrativa 8.- Recibe la informacion y
Responsable (UAR) la »realiza impresion de la
impresion del documento documentacion.
de promocion.

Disefio Disefio

\ 4

10.-Recibe la
documentacién y solicita a 9.- Remite la informacion
los titulares de las UAR| impresa a la Unidad de
colocar los carteles en|™ Transparencia  Municipal
lugares visibles y enviar (UTM) mediante oficio.
evidencia fotografica.

Impresion

Impresion

v

12.- Elabora texto en 11.- Coloca los carteles en 13.- Recibe lainformacion,
espafiol de los derechos a lugares  visibles  para realiza la traduccion vy
promocionar y solicita| conocimiento de la w|envia mediante oficio el
mediante oficio al IMLl la|™ ciudadania 'y remite 7 texto traducido a la Unidad
traduccion a las lenguas evidencia fotogréfica a la de Transparencia
indigenas con mas habla. UTM. Municipal.

14.- Recibe la informacion
y turna a la Coordinacion
de Comunicacion Social (<€
para disefio (CCS) con la
traduccion.

\ 4
15- Remite la propuesta y
adjunta carpeta digital con
la informacién para disefio
institucional, mediante
oficio y correo
institucional.

Oficio

Carpeta digital

e
e e
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5.- Diagrama de flujo.

Coordinacion Comunicacion Unidad de Transparencia
Social. Municipal.

B

16.- Recibe oficio, carpeta . |18.- Recibe propuesta,
digital, revisa y elabora el Zrevisay determina:
disefio institucional.

Carpeta digital

A 4

17.- Envia propuesta de
disefioa la UTM para visto
bueno, a través de correo
electrénico.

19.- Da visto bueno y
solicita a la CCS, a través
de correo electrénico, la
publicacion de la
informacion en el Portal
Web Institucional.

20.- Recibe lainformacion,
publica la informacién en
el portal web institucional
y notifica a la UTM.

A

21.- Recibe notificacion y
1 o | verifica la publicacion de
”la informacion en el Portal
Web Institucional.

v

22.- Integra expediente
fisico y digital para su
resguardo.

Fin.

e — = —
s
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Cumplimiento de Obligaciones en Materia de Datos Personales

Area responsable Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales.

Area de adscripcion Unidad de Transparencia Municipal.

Clave del procedimiento UTM/DTAIPDP/PR-06.

Tiempo de ejecucion 60 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Cumplir con las obligaciones derivadas del tratamiento de datos personales en posesion del Sujeto

Obligado del Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobo Vo. Bo.

o
“ r 0 Q
- ) | VAN X
C. Elsa Afitonia Roman Torres C. KeylaMpgtds Meléndez C. Kelyla Mat{is Meléndez/
Jefa del Departamento de Titular de{la Unidad de Titylar de Ia Unidad de
Transparencia, Acceso a la Transparepcia Municipal Transparencia Municipal.

Informacion y Proteccion de g

Datos Personales.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias—=hrs)
Organo Garante de Acceso Inicio del procedimiento.
a la Informacién Publica,
Transparencia, Proteccién | 1.- Solicita por oficio a la Unidad de Transparencia 5 dias
de Datos Personales y Municipal (UTM), la designacién del Oficial de Datos
Buen Gobierno del Estado o .
Personales, para la capacitacion correspondiente y
de Oaxaca
cumplimiento de obligaciones en materia de datos
personales.
2.- Recibe oficio, designa al oficial de Datos Personales, 3 dias
turna al Departamento de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales
(DTAIPDP).
Unidad de Transparencia 3 _"Recibe, revisa y labora oficio al Organo Garante de 1 dia
Municipal Acceso a la Informacién Publica, Transparencia,
Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del
Estado de Oaxaca (OGAIPQO) y solicita sesiones de
capacitacion en el tema obligaciones en materia de datos
personales.
4.- Recibe oficio e informa a la Unidad de Transparencia 2 dias
Municipal (UTM), mediante correo electrénico el
OGAIPO
calendario de capacitaciones. (presenciales o via
plataformas de videoconferencia).
Unidad de Transparencia | 5.- Recibe oficio e informa mediante circular a los 2 dias
Municipal titulares de las unidades administrativas (TUAR) del
Sujeto obligado (SO), el calendario de capacitaciones,

S
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. Oaxaca de Juarez

O aoma
envia los links de acceso o en su caso, lugar, hora y
fecha, en caso de ser presenciales.
Unidades Administrativas | 6.- Recibe la circular y turna al enlace de transparencia, 2 dias
Responsables para que informe al personal el calendario de

capacitaciones.

Transparenciay Personal | 7.- Reciben la capacitacion en el tema, de forma 2 dias
presencial o via plataformas de videoconferencia y se
registran en la ficha (capacitaciones a servidores

publicos).

OGAIPO 8.- Solicita por oficio a la Unidad de Transparencia 2 dias
Municipal, conforme al calendario de capacitaciones el
cumplimiento de obligaciones en materia de datos
personales, elaboracion del aviso de privacidad integral,
aviso de privacidad simplificado y documento de

seguridad, respectivamente.

Unidad de Transparencia | 9.- Recibe el oficio y lo turna al Departamento de 2 dias
Municipal. Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales (DTAIPDP) para conocimiento del

Oficial de Datos Personales.

Departamento de 10.- Elabora aviso de privacidad integral y oficio para 1 dia
Transparencia Acceso ala | firma de la titular de la Unidad de Transparencia
Informacion y Proteccién de | Municipal (UTM) y lo remite al OGAIPO para su revision

Datos Personales. y aprobacion.

OGAIPO 11.- Recibe el aviso de privacidad integral para revision, 3 dias

aprobacién y determina:

S
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 Quxaca do Jurez
¢El aviso de privacidad integral es correcto?
No.
Retorna a la actividad No. 10.
Si. 2 dias
OGAIPO 12.- Devuelve el aviso de privacidad integral aprobado
para su publicacion.
13.- Recibe el aviso de privacidad y lo turna al 1 dia
Unidad de Departamento de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales
Transparencia Municipal o
(DTAIPDP), para su publicaciéon en el portal web
institucional.
Departamento de
Transparencia Acceso a la 14.-Solicita a la Direccion de Sistemas de la Informacion
Informacion y Proteccion de (DSI) publique en el Portal Web Institucional el formato
Datos Personales y disefio del aviso de privacidad integral.
15.- Recibe el aviso de privacidad integral y de acuerdo 3 dias
Direccion de Sistemas de la | 5 o5 |ineamientos institucional da disefio, lo sube al
Informacion. portal institucional e informa via correo electrénico a la
Unidad de Transparencia Municipal (UTM).
16.- Verifica en el Portal Web Institucional la publicacion 1 dia

Unidad de Transparencia

Municipal.

del aviso de privacidad integral.

17.- Solicita al Departamento de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales la elaboracién del aviso de privacidad

simplificado.

S
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Juarez [

18.- Recibe la solicitud y elabora el aviso de privacidad 1 dia
simplificado de la Unidad de Transparencia Municipal
(UTM).

19.- Elabora oficio y solicita a los titulares de las 1 dia

Departamento de

Transparencia Acceso a la

Informacion y Proteccién de

Datos Personales Unidades Administrativas Responsables (UAR), la

elaboracion del aviso de privacidad simplificado y
adjunta un ejemplo y establece término.

Unidades Administrativas | 20.- Recibe solicitud y turna al enlace o responsable de 3 dias
Responsables la elaboracion del aviso de privacidad simplificado.
21.- Elabora el aviso de privacidad y lo remite a la 1 dia

Enlace de Transparencia Unidad de Transparencia, para revision de parte del
OGAIPO y aprobacion del Comité de Transparencia
(CT).

22.- Recibe el aviso de privacidad y lo remite al OGAIPO 1 dia

Unidad de Transparencia
Municipal para su revision.

23.- Recibe, revisa y determina: 1 dia

¢El aviso de privacidad simplificado es correcto?

No. 2 dias

24.- Devuelve el oficio a la Unidad Administrativa

OGAIPO/ Responsable (UAR) correspondiente para atencién y
Comité de Transparencia correccion de las observaciones.

Retorna a la actividad No. 21.

Si. 2 dias

25.- Valida la informacion y la envia mediante correo

electrénico a la Unidad de Transparencia Municipal

(UTM) para su publicacion.

S
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26.- Recibe el documento, elabora convocatoria al 2 dias
Comité de Transparencia (CT), a efecto de que sesione

_ ) y apruebe los avisos de privacidad para su respectiva
Unidad de Transparencia L o
o publicacion en el portal institucional.
Municipal.

27.- Remite convocatoria a los integrantes del Comité de 2 dias
Transparencia (CT), con anexos para la celebracion de

la sesion ordinaria o extraordinaria, segun sea el caso.

_ ) 28.- Reciben convocatoria, sesionan, revisan y aprueban 2 dias
Comité de Transparencia _ o o
o los avisos de privacidad simplificados para su
Municipal L
publicacion.

. 29.- Elabora acta de sesion y la remite al Comité de 2 dias
Secretaria Técnica _ _
Transparencia (CT) para firma.

» ) 30.- Firma acta y la turna a la Secretaria Técnica del 1 dia
Comité de Transparencia »
Comite.

31.- Recaba acta y solicita a la Direccion de Sistemas de 1 dia

o Informacion, (DSI) via electrénica el disefio, formato y
Secretaria Técnica L _ o
publicacion de los avisos de privacidad en el Portal

Institucional.

32.- Recibe el correo electronico, disefa, disefa 3 dias
Direccién de Sistemas de | formato, publica y notifica via correo institucional a la
Informacion. Unidad de Transparencia Municipal (UTM) el

cumplimiento.

33.- Recibe la notificacién y verifica la publicacién de los 1 dias

_ _ avisos en el Portal Institucional.
Unidad de Transparencia

- 34.- Notifica a los titulares de las Unidades 1 dia
Municipal
Administrativas Responsables (TUAR) el cumplimiento.

S
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Departamento de 35.- Actualiza la base de datos y crea expediente digital 2 dias
Transparencia Acceso a la | y/o fisico (avisos de privacidad simplificados) y notifica
Informacion y Proteccion de | al OGAIPO el cumplimiento mediante oficio.

Datos Personales Fin del procedimiento

e—e— e e ——
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5.- Diagrama de flujo.

OGAIPO.

Unidad de Transparencia
Municipal.

Unidad Administrativa
Responsable / Transparencia

y Personal.

2.- Recibe dficio, designa
al dficial de Datos
Personales, turna al

\ 4
1.- Solicita al Titular, la
designacion  para la
capacitacion
correspondiente de
obligaciones de datos
personales.
Oficio

"IDTAIPDP a efecto de
solicitar la capacitacion
correspondiente.

Oficio

\ 4
: - . 3.- Elabora oficio al
g" Relglbe ogcr:%;;nforngg OGAIPO, solicitando las
h e sesiones de capacitacion
;ranspaéglr;cr:g arkl)vlumm%eg ™ en el tema obligaciones en
capacitaciones. matena de datos
personales.
Oficio Oficio
5.- Recibe oficio e informa 6.- Recibe la circular y
mediante circular a los tuma al enlace de
. |titulares de las unidades . |transparencia, para que
7| administrativas el 7linforme al personal el
calendario de calendario de
capacitaciones. capacitaciones.
Circular Circular
\ 4
+ 7-  Reciben la
8.- Solicita conforme al capacitacion en el tema,
'I Sari d 9.- Recibe el oficio y lo de forma presencial o via
calendario € tuma al Departamento plataformas de
capacitaciones el ep ; :
cumplimientio de P para  conocimiento  del videoconferencia
obligaciones en materia ggfslilnales de Datos
de datos personales. )
Oficio Oficio
\ 4
A
—— \/

e

\‘?’/\@
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Transparencia Acceso a la
Informacion y Proteccién de

Datos Personales.

OGAIPO.

Direccién de Sistemas de
Informacion.

10.- Elabora aviso de
privacidad integral y oficio
para firma de la titular de
la Unidad de
Transparencia Municipal

no

Aviso de
privacidad

13.- Recibe y lo turna al
DTAIPDP, para su
publicacion en el portal
web institucional.

11.- Recibe aviso de
privacidad para revision,
aprobacién y determina:

A

Aviso
privaci

\ 4

de
dad

14.-Solicita a la Direccion
de Sistemas de la
Informacion publique en el
Portal Web Institucional el
formato y disefio del aviso
de privacidad integral.

Aviso de
privacidad

privacidad
integral es
orrecto?

Si

12.- Devuelve el aviso de
privacidad integral
aprobado para su
publicacion.

Aviso de
privacidad

15.- Recibe el aviso de
privacidad integral, da

Aviso de
privacidad

16.- Verifica en el Portal
Web Institucional la
publicacion del aviso de
privacidad integral.

disefio, lo sube al portal
institucional e informa via
correo electrénico.

\ 4

Aviso de
privacidad

A
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Transparencia

Unidad Administrativa

. OGAIPO.
Municipal/ Departamento. Responsable.
20.- Recibe solicitud y
17.- Solicita la elaboracién tuma al enlace o : :
del aviso de privacidad P responsable de la >23" Recibe, revisa y

simplificado.

\ 4
18.- Recibe la solicitud y
elabora el aviso de
privacidad simplificado de

la Unidad de
Transparencia  Municipal
(UTM).

Aviso de privacidad
simplificado

4
19.- Elabora oficio vy
solicita la elaboracion del
aviso de  privacidad

simplificado y adjunta un
ejemplo y establece
término.

Aviso de privacidad
simplificado

elaboracién del aviso de
privacidad simplificado.

Oficio

\ 4
21.- Elabora el aviso de

privacidad y lo remite a la
Unidad de Transparencia,
para revision de parte del
OGAIPO y aprobacién del
Comité de Transparencia.

Aviso de privacidad
simplificado

v

22.- Recibe el aviso de
privacidad y lo remite al

determina:

Avisode privacidad
simplificado

Si

privacidad
simplificado
es correcto?

No

24.- Devuelve el oficio a la
Unidad Administrativa

Responsable (UAR)
correspondiente para
atencion y correccion de

las observaciones.

25.- Valida la informacion
y la envia mediante correo
electrénico a la Unidad de

*Transparencia Municipal
(UTM) para su
publicacion.

OGAIPO para su revision.

Aviso de privacidad
simplificado

26.- Recibe el documento,
elabora convocatoria al
Comité de Transparencia

A

(CT), a efecto de que
sesione y apruebe los
avisos de privacidad.

v
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5.- Diagrama de flujo.

. : Comité de Transparencia : - .
Unidad de Transparencia/ Municipal/ Sec?etaria Direccion de Sistemas de
Departamento L Informacion.
P Técnica.
27.- Remite convocatoria 28.- Reciben
a los integrantes del convocatoria,  sesionan,
Comité de Transparencia . |revisan y aprueban a los
(CT), con anexos para la Plavisos de privacidad
celebracion de la sesion simplificados para su
ordinaria o extraordinaria. publicacion.
Convocatoria Convocatoria
\ 4
33.- Recibe la notificacion 20.- Elabora acta de
y verifica la publicacion | sesion y la remite al
de los avisos en el Portal [ Comité de Transparencia
Institucional. (CT) para firma.

A 4 \ 4

34.- Notifica a los titulares

de las Unidades 30.- Firma acta y la turna
Administrativas a la Secretaria Técnica
Responsables (TUAR) el del Comité.
cumplimiento.

Yy

35.- Actualiza la base de 31.- Recaba acta 32.- Recibe el comeo
datos y crea expediente solicita a la Direccion de electronico, disefia,
digital ‘y/o fisico (avisos Sistemas de Informacion, disefia formato, publica y
de privacidad el disefio, formato y » notifica ~ via  correo
simplificados) y notifica al publicacion de los avisos institucional_a la Unidad
OGAIPO el cumplimiento de privacidad en el Portal de  Transparencia
mediante oficio. Institucional. Municipal.

Fin
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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2022 - 2024

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Atencién y seguimiento de los recursos de revisién interpuestos en
contra de las respuestas del municipio de Oaxaca de Juarez.

Area responsable Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

Area de adscripcién Unidad de Transparencia Municipal.

Clave del procedimiento UTM/DTAIPDP/PR-07.

Tiempo de ejecucion 7-10dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Dar respuesta a los recursos de revision interpuestos por los solicitantes o el titular de los datos
personales, interpuestos ante el Organo Garante de Acceso a la Informacion Publica, Transparencia,
Proteccién de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.

. | e} 4 o
Y ¢ (/—3‘ ' J[/\?Z

L -
C. Elsa Anitonia Roman Torres C. Kelyla Matiyis Meléndeg C. Kgyla Matlys Meléndez®
Jefa del Departamento de Titular de lajUnidad de Titdlar de lajUnidad de
Transparencia, Acceso a la Transparencia Municipal Tramsparencia Municipal

Informacién y Proteccion de
Datos Personales.
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4.- Descripcion del Procedimiento

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-Hrs)

Inicio del procedimiento
1.- Presenta por si mismo o a través de su representante
Recurrente legal, recurso de revision ante el 6rgano garante o la N/D
Unidad de Transparencia Municipal, en los 15 dias

siguientes a la respuesta del Sujeto Obligado.

Organo Garante de 2.- Recibe recurso y lo carga a la Plataforma Nacional de
Acceso a la Informacién

e ) Transparencia en el médulo Sistema de Comunicacion Con
Publica, Transparencia,

Proteccién de Datos Sujetos Obligados (SICOM) para conocimiento del Sujeto 1 dia
Personales y Buen Obligado (SO) Municipio de Oaxaca de Juarez
Gobierno del Estado de
Oaxaca
3.- Ingresa y revisa la Plataforma Nacional de
Unidad de Transparencia, modulo (SICOM)

https://www.plataformadetransparencia.org.mx/group/gues 1 dia
t/medios-impugnacion y se notifica de los recursos de
revision a trdmite o cumplimiento.

4.- |dentifica, recepciona y descarga los documentos que
Departamento de integran la resolucion para dar seguimiento y cumplimiento 2 horas
a los recursos de revision.

Transparencia Municipal

Transparencia, Acceso a

» 5.- Analiza la resolucién y determina el tipo de seguimiento.
la Informacion y L s
¢Es un recurso de revision para emision de

Proteccion de Datos
alegatos? 2 horas
Personales
No.
Continua en la actividad No. 19.
Si.
6.- Integra expediente, elabora oficio y requiere a (las) 1 hora

area(s) responsable(s) a fin de que confirmen o modifiquen
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la respuesta, emiten informe justificado o den cumplimiento

a la resolucion.

7.- Remite oficio, adjuntando copia de la resolucién para su
- 3 horas
cumplimiento.

8.- Recibe el oficio y turna al area competente responsable

de generar o tener la informacion bajo su resguardo.

9.- Elabora oficio de respuesta y remite la informacion
solicitada, esto es, dando una nueva respuesta al

recurrente, o bien, mediante un informe justificado.

10.- Confirma su respuesta inicial o informa que:
Area o Unidad a) Lainformacion es inexistente.
Administrativa b) Confidencial.

2 dias
Responsable c) Reservada.

11.- Informa a la Unidad de Transparencia Municipal
(UTM), solicita mediante oficio al Comité de Transparencia

confirmar la propuesta y anexa propuesta de clasificacion.

12.- Remite oficio y acta de inexistencia o propuesta de
clasificacion de informacion si es reservada o confidencial,
el acuerdo fundado y motivado que incluye la prueba de

dafio.

_ _ 13.- Recibe oficio, acta y la remite al Comité de
Secretaria Técnica del ) ) ) )
Transparencia (CT), emite convocatoria y adjunta la 1 dia

Comité de Transparencia o
propuesta de clasificacion.

14.- Lleva a cabo Sesion Ordinaria o Extraordinaria, 1 di
ia
Comité de Transparencia | conforme la convocatoria, para revisar, analizar y

confirmar, modificar o revocar la propuesta de clasificacion.

S
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Patrimonio cultural de Ia humanidac

15.- Revisa y analiza la propuesta y emite resolucion.
¢;Confirma resolucion?
No.
Retorna a la actividad No. 7.
Si

16.- Emite resolucién confirmando la clasificacion de la

informacion.

17.- Elabora acta de la Sesién Ordinaria o Extraordinaria y
Secretaria Técnica del | remite a los Integrantes del Comité de Transparencia (CT), oh

oras
Comité de Transparencia | para la firma correspondiente y la remite a la Unidad de

Transparencia Municipal, para su cumplimiento.

18.- Recibe acta de resolucién del Comité de Transparencia

_ (CT), integra expediente digital y fisico, escanea y convierte
Unidad de

_ o a formato PDF, carga y actualiza la informacion al Portal de
Transparencia Municipal

Obligaciones de Transparencia (SIPOT) articulo 70
fraccion XXXIX. 2 horas

19.- Recibe, revisa el si la respuesta es correcta, elabora

proyecto de oficio, si se trata de alegatos, adjunta copia del
Departamento de nombramiento de la Titular de la Unidad de Transparencia

Transparencia, Acceso a | Municipal (TUTM), asi como los documentos enviados

la Informacioén y 20.- Elabora oficios para conocimiento del recurrente y del
Proteccién de Datos Secretario General de Acuerdos del OGAIPO, si se trata del 3 horas
Personales cumplimiento de resolucion y adjunta expediente.

21.- Integra expediente, lo escanea, lo convierte a PDF y lo
carga al Sistema de Comunicacion son Sujetos Obligados 2 horas

(SICOM) de la Plataforma Nacional de Transparencia
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Juarez [

(PNT) para conocimiento del recurrente y descarga acuse
de recibo.

22.- Remite expediente fisico mediante oficio al OGAIPO, g
1 dia
notificando el cumplimiento.

23.- Recibe expediente fisico, revisa y determina:
¢,Se cumplio con lo solicitado?
No.
OGAIPO Retorna a la actividad No. 6.
Si.

24.- Elabora oficio y solicita a la Unidad de Transparencia

1 dia

Municipal (UTM) para cumplimiento y apercibimiento de

sancion.

25.- Recibe oficio, notifica mediante oficio al Presidente

Municipal, al Organo Interno de Control Municipal.
Unidad de

Transparencia Municipal

26. Solicita mediante oficio a la Unidad Administrativa 1 dia
Responsable (UAR) el debido cumplimiento, con el

apercibimiento correspondiente.

27.- Recibe oficio, da cumplimiento e informa a la Unidad

Unidad _ o )

o _ de Transparencia Municipal (UTM) con copia de
Administrativa o _ o . 3 horas
conocimiento al Presidente Municipal y Organo Interno de
Responsable o
Control Municipal.

Departamento de 28.- Recibe respuesta y la remite al OGAIPO. 2 horas
Transparencia, Acceso a | 29.- Recaba acuse de recibo, lo integra al expediente

la Informacion y - . .
L, original, actualiza la base de datos y archiva.
Proteccion de Datos 1 hora

Personales

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Recurrente.

OGAIPO.

Unidad de Transparencia
Municipal/ Departamento

Inicio

\ 4

1.- Presenta por si mismo
o a traves de su

2.- Recibe recurso y lo
carga a la Plataforma

representante legal,
recurso de revision ante el
6rgano garante o laUTM.

Recurso de
revision

3.-Ingresa y revisa la
Plataforma Nacional de

"| Nacional de
Transparencia.

Recurso de
revision

"| Transparencia, ~ médulo
(SICOM).

\ 4
4.-Identifica, recepciona y
descarga los documentos
que integran la resolucién
para dar seguimiento y
cumplimiento a los
recursos de revision.

Recurso de
revision

\ 4

5.-Analiza la resolucion y
determina el tipo de
seguimiento.

¢ ES recurso
para emision

6.-Integra expediente,
elabora oficio y requiere a
(las) area(s)
responsable(s) .

Expediente

———  —
=
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de

Datos Personales.

Area o Unidad
Administrativa Responsable.

8.- Recibe el oficio con
7.- Remite oficio, resolucion y turna a area
adjuntando copia de la competente responsable
resolucion para su de generar o tener la

Y

cumplimiento. informacion bajo  su
resguardo.
Oficio
Expediente Expediente
\ 4

9.-Elabora  oficio de
respuesta y remite la
informacién solicitada.

Oficio

\ 4
10.- Confirma su
respuesta inicial o informa
que sea inexistente

,confidencial o reservada.

11.-Informa ‘arla UT™M) y
solicita mediante oficio al
CT confirmar la propuesta,
y anexa propuesta de
clasificacion.

Oficio

e
=————
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5.- Diagrama de flujo.

Secretaria Técnica del
Comité de Transparencia.

Area o Unidad Administrativa
Responsable.

Comité de Transparencia.

14.-Lleva a cabo Sesion

12.-Remite oficio y acta de
inexistencia o propuesta

de clasificacion de
informacion.

13.-Recibe la notificacion,
la remite al (CT), emite

Ordinaria o Extraordinaria,
> conforme la convocatoria,

convocatoria y adjunta la
propuesta de clasificacion.

para revisar y confirmar, la
propuestade clasificacion.

Oficio

S

Convocatoria propuesta y emite
resolucién.

\ 4
‘ 15.- Revisa y analiza la

¢ Confirma la
resolucion?

17.- Elabora acta de la ] -
Sesion Ordinaria o 16.- Emite  resolucién
Extraordinaria y remite a g COﬂfl(Tnanqo la
los Integrantes del Comité clasificacion de la
de Transparencia (CT). informacion.

Acta

e
=————
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Unidad de Transparencia Transparencia, Acceso a la OGAIPO
Municipal Informacion y Proteccion de '
Datos Personales
rlgsoiec?g): delacta (C%e 19.-Recibe, revisa y si Ia4—®
inteara exnediente digital v . |respuesta es correcta, .| 23.-Recibe expediente
ffSiC% escznea y cong\llie rtzz-/ 7 |elabora proyecto de oficio, 7 \fisico, revisa.
a formato PDF. si se trata de Alegatos.
Oficio
Acta Acta
Documentacion
\ 4
20.-Elabora oficios para
conocimiento del

recurrente y del Secretario
General de Acuerdos del

OGAIPO.
Documentacion
\ 4 . .
24.-Elabora oficio y solicital
21-Integra expediente, lo a la  (UTM) para
escanea, lo convierte a cumplimiento oy
PDFy lo carga al (SICOM) apercibimiento de sancion.
de la (PNT).
Oficio
Documentacion
22.-Remite expediente
fisico mediante oficio al
OGAIPO, notificando el
cumplimiento.
\ 4
" D
Documentacion
T ———— —_—— — ==
—— =—————
T = —_— e = e —



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Unidad de Transparencia Area o Unidad Transparencia, Acceso a la
Municipal Administrativa Responsable | Informacién y Proteccion de

Datos Personales.

25.- Recbe oficio y
notifica mediante oficio al
Presidente Municipal, al
Organo Interno de Control

Municipal.

\ 4
26. Solicita mediante oficio
a la Unidad Administrativa
Responsable (UAR) el
debido cumplimiento, con

27.- Recibe oficio, da
cumplimiento e informa a
la Unidad de »
Transparencia  Municipal

28.- Recibe respuestay la
remite al OGAIPO.

\ 4

el apercibimiento
correspondiente. (UT™).
Oficio Oficio Oficio

\ 4

29.- Recaba acuse de
recibo, lo integra al

expediente original,
actualiza la base de datos
y archiva.

Oficio

I

Fin

e — = —
s
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MUNICIPIO DE OAXACA
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

1. Identificacién del procedimiento

Nombre del procedimiento

Publicacién y actualizacién de informacion en el portal institucional

y/o portal de Gobierno abierto.

Area responsable

Departamento de la Vinculacién con la Sociedad y Gobierno Abierto.

Area de adscripcion

Unidad de Transparencia Municipal.

Clave del procedimiento

UTM/DVCGA/PR-01.

Tiempo de ejecuciéon

20 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Publicacion en el portal web institucional municipal o de gobierno abierto, la informacién de interés

publico que las areas de la administracion publica municipal, generan de acuerdo a las obligaciones

de transparencia de la ley federal y estatal en la materia

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobod Vo. Bo.
o
(_/_4%( LYQ
¢

Elsa Antonia Roman Torres
Jefa del Departamento de
Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

C.

C. Ketla Matus Meléndez
Tituldr de la Unidad de
Transparengia Municipal

eyla atus Meléndé¢z
|ar de la Unidad de
Transpar ncia Mumcupal
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias—=hrs)
Inicio procedimiento.
1.- Revisa cada uno de los médulos que alberga el portal 1 dia
de gobierno municipal institucional y/o de gobierno abierto,
de acuerdo a la informacion de interés publico y
Departamento de la o ] )
_ . obligaciones de transparencia que deben de publicar las
Vinculacién con la _ i o
_ _ diversas areas del Municipio.
Sociedad y Gobierno : _ : S— _
biert 2.- Determina el modulo que necesita actualizacion de 1 dia
abierto
informacion y el area generadora.
3.- Genera el oficio de solicitud de la informacion al area o 1 dia
areas administrativas responsables de alimentar ese
modulo, para que envien a la Unidad de Transparencia en
un término de 3 a 4 dias la informacion.
4.- Recibe, revisa, firma y notifica oficio al area o unidad 1 dia
Unidad de Transparencia | administrativa responsable de la actualizacion de la
informacion.
Area o Unidad _ o _ _ _ y N 1 dia
o _ 5.- Recibe oficio, analiza, adjunta informacion y notifica por
Administrativa o
oficio.
Responsable
6.- Recibe la informacion del area responsable de su 3 dias

Departamento de
Vinculacion con la
Sociedad y Gobierno
Abierto

generacién y determina.
sLainformacion es correcta?
No.

Retorna a la actividad No. 5.

S
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Si.
7.- Analiza el contenido para determinar si la informacion
requiere generar un contenido digital o disefio y determina: N/D
Departamento de ¢Requiere un contenido digital o diseiio?
Vinculacion con la No.
Sociedad y Gobierno Continua en la actividad No. 10.
Abierto Si.
8.- Genera oficio a través de la Unidad de Transparencia
dirigido a la Coordinacion de Comunicacion Social, para 1 dia
solicitar el contenido digital o de disefio (banner, anuncios,
iconos de identificacién, cambios de colores, etc.).
Coordinacion de 9.- Recibe oficio, realiza disefio y turna oficio con anexo 1 dia
Comunicacién Social contenido digital Unidad de Transparencia Municipal.
10.- Recibe oficio y disefio, adjunta la informacion y envia 5 dias
Departamento de la _ N ) N )
Vinculacién con la a la Direccion de Sistemas de la Informacion por medio de
Sociedad y Gobierno un correo electrénico para cargarlo en el portal web
Abierto institucional municipal o de gobierno abierto.
_ y 11.- Recibe el correo electrénico con la informacion, realiza 2 dias
Direccion de o S o
_ las modificaciones o actualizacién solicitada en el portal
Sistemas de la S o ) _ _
y web institucional municipal o de gobierno abierto e informa
Informacion _ _ o
a la Unidad de Transparencia Municipal.
_ ~ | 12.- Recibe notificacion e instruye al Departamento de la 1 dia
Unidad de Transparencia | . _ . _
o Vinculacién con la Sociedad y Gobierno Abierto (DVCGA)
Municipal o
su verificacion.
Departamento de la 13.- Recibe instruccion, verifica la actualizacion de la 1 dia
Vinculacién con la informacién en el Mddulo correspondiente y determina:
Sociedad y Gobierno
abierto.

S
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I .mmwﬁ&;‘I,tzl;:ga(zu‘[;lﬂn.\n1dml
¢Es correcta la informacion cargada?
Departamento de la No.
Vinculacion con la Retorna a la actividad No. 10.
Sociedad y Gobierno Si. 1 dia
abierto. 14.- Integra expediente digital y archiva.
Fin del procedimiento.

" —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de la Area o Unidad
Vinculacién con la Sociedad Unidad de Transparencia. Administrativa
y Gobierno abierto. Responsable.

Inicio

1.- Revisa cada uno de los
modulos que alberga el
portal de gobiemno
municipal institucional y/o
de gobiemno abierto.

v

2.- Determina el médulo
que necesita actualizacion
de informacién y el éarea
generadora.

v

3.- Genera el oficio de : B
solicitud de la informacion 4.- Recibe, revisa, firma y . . '
al area o areas notifica oficio al area 5.- Recibe oficio, apahza,
administrativas Piresponsable  de  la » adjunta _informacién y
responsables de alimentar actualizacion de la notifica por oficio.
ese modulo, informacion.

Oficio Oficio

Informacion

6.- Recibe oficio e
informacién  del  area
responsable de su
generacion y
actualizacion.

A

Informacion

cla
informacién es

= — — N — — ~~——
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de la
Vinculacién con la Sociedad y
Gobierno abierto.

Coordinacién de
Comunicacién Social.

Direccién de

Sistemas de la Informacion.

7.- Analiza el contenido
para determinar si la

informacion requiere
generar un  contenido
digital o disefio.

Informe

Requiere
contenido
digital o
disefio?

Si

8.- Genera oficio a través

de la Unidad de
Transparencia dirigido a la|
Coordinacion de[™

9.- Recibe dficio, realiza
disefio y tuma oficio con
anexo contenido digital
Unidad de Transparencia
Municipal.

Oficio

e

Comunicacion Social, para
solicitar disefio.

Oficio

\ 4

10.- Recibe el contenido
digital, adjunta la

informacion y envia a la

Direccién de Sistemas de
la Informacion.

11.- Recibe el correo
electrénico con la
¥ informacion, realiza las
modificaciones o]

actualizacion solicitada.

Oficio
A 4
B
————
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de la

Unidad de Transparencia Vinculacién con la Sociedad

Municipal. . .
P y Gobhierno abierto.
12.- Recibe notificacion e 13.- Recibe instruccion,
instruye al Departamento verifica la actualizacion de
de la Vinculacién con la » la informacion en el
Sociedad y Gobiemo Médulo correspondiente y
Abierto su verificacion. determina:

cargada?

Si

14.- Integra expediente
digital y archiva.

Fin

" —
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
s UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL
Oaxaca de Juarez

1. Identificacion del procedimiento.
Nombre del procedimiento Seguimiento a las politicas publicas de transparencia proactiva.
Area responsable Departamento de la Vinculacién con la Sociedad y Gobierno Abierto.
Area de adscripcion Unidad de Transparencia Municipal.
Clave del procedimiento UTM/DVCGA/PR-02.
Tiempo de ejecucion 10 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Implementar mecanismos de participacion ciudadana y politicas publicas encaminadas a garantizar el
derecho de acceso a la informacién, la transparencia y el gobierno abierto en la administracion publica
municipal.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.

6
®
\/\_{’

C. Elsa Antonia Roman Torres C. Keyja Matug Meléndez ~ C. K yla Matus Meléndez -
Jefa del Departamento de Titular de la Unidad de Tit Iar de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Transparencia/Municipal Transparencia Municipal

Informacién y Proteccién de
Datos Personales
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias—=hrs)

Organo Garante de
Acceso a la Informacion Inicio del procedimiento

Publica, Transparencia, . ) L .
Proteccion de Datos 1.- Emite convocatoria y envia invitaciones para participar 1 hora

Personales o Institucion | en |os mecanismos de transparencia proactiva.
Pulblica Estatal, Nacional

0 Municipal.

_ | 2.- Recibe convocatoria y la turna para seguimiento al 1 hora
Unidad de Transparencia ) . )
Departamento de la Vinculacion con la Sociedad y

Municipal _ _
Gobierno Abierto (DVSGA).
Departamento de 3.- Recibe convocatoria y revisa las bases para participar
Vinculacion con la en los mecanismos de transparencia proactiva, realiza N/D

Sociedad y Gobierno propuesta de politica publica de transparencia proactiva y

Abierto notifica al titular para su aprobacion

4.- Recibe propuesta de politica publica de transparencia
proactiva, revisa y determina:

SAprueba la participacion?

No. 6 horas
Unidad de Transparencia Fin del procedimiento.
Municipal Si. 1 dia

5.- Elabora oficio de respuesta y remite oficio de
contestacion 'y propuesta de politica publica de

transparencia proactiva, al Organo Garate o Institucion

Publica.

6.- Recibe la propuesta de participacion, revisa y determina: N/D
OGAIPO 0 ¢Es aceptada la propuesta?
Institucion No.

S
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iudad

 Qaxaca de Judrez
Fin del procedimiento.
Si. 1 dia
OGAIPO 0 -~ o _ _
L 7.- Notifica por oficio a la Unidad de Transparencia
Institucion o » _ o
Municipal la aprobacion, para que realicen las actividades
pertinentes. Se ejecuta el programa o la politica publica en
el tiempo determinado.
_ 8.- Recibe notificacion y ejecuta la politica publica de N/D
Unidad de

_ o transparencia proactiva en coordinacion con las areas o
Transparencia Municipal ) o )
unidades administrativas responsables.

Area o Unidad 9.- Ejecutan en el tiempo determinado la politica publica de N/D
Administrativa transparencia proactiva y entrega resultados a la Unidad de
Responsable Transparencia Municipal.
10.- Recibe resultados de las areas involucradas en la N/D

politica publica de transparencia proactiva determina:

¢ Resultado favorable al sujeto obligado?

No.
Unidad de ) o
_ o Fin del procedimiento.
Transparencia Municipal _
Si. 2 dias

11.- Solicita mediante oficio a la Direccion de Sistemas de
Informacion la publicacion el portal de web institucional.

(DSI) y adjunta informacién.

Direccién de 12.- Recibe oficio e informacion, revisa y publica en el portal 4 dias

Sistemas de Informacion | de web institucional.

Departamento de 13.- Adjunta documentaciébn comprobatoria y archiva 1 dia
Vinculacion con la carpeta digital.
Sociedad y Gobierno _ o
Abierto Fin del procedimiento.

S
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Patrimonio cultural de la humanidad

— 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Vinculacién

Unidad de Transparencia . .
OGAIPO. Municipalo con la Sociedad y Gobierno

' Abierto.

. ; 2.- Recibe convocatoria y 3.- Recibe la invitacion y

éHvigm'fﬁvncfc?g?ggmaari la turna para seguimiento revisa las bases para

articiar en pl 0s . |al Departamento de la .| participar, propuesta de

p: p: 7| Vinculacion con la 7| politica publica de
mecanismos de : .

Sociedad y Gobiemo transparencia proactiva y

turna.

Convocatoria

transparencia proactiva. Abierto (DVSGA).
Convocatoria Convocatoria

6.- Recibe la propuesta de
panicipacién, revisa y 4.- Recibe propuesta de
determina: politica publica de
transparencia proactiva,
revisay determina:

l Propuesta

¢Aprueba la
participacion?

Propuesta

A

A

Oficio

¢ Es aceptada
la propuesta

5.- Elabora oficio de
respuesta y remite oficio
de contestacion y
’ litica
ara que realicen las propuesta  de politic
gctividaczies pertinentes. publica de transparencia

proactiva al OGAIPO.
\ 4

A

7.- Notifica por oficio a la
Unidad de Transparencia
Municipal la aprobacion,

Oficio

Propuesta

e — = —
s
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Patrimonio cultural de la humanidad

UNIDAD DE TRANS

PARENCIA MUNICIPAL

5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Transparencia
Municipal/Departamento

Area o Unidad
Administrativa Responsable.

Direccién de Sistemas de
Informacion.

8.- Recibe notificacién y
ejecuta la politica publica
de transparencia proactiva
en coordinacion con las
unidades administrativas
responsables.

9.- Ejecutan en el tiempo
determinado la politica
publica de transparencia

Propuesta

10.- Recibe informacion
de las areas involucradas
en la politica publica de
transparencia  proactiva
determina:

\ 4

proactiva y entrega
resultados a la Unidad de
Transparencia Municipal.

Resultados

¢ Resultado
favorable?

Si

l Resultados

11.- Solicta mediante
oficio a la Direccién de
Sistemas de Informacion
la publicacién el portal de
web institucional. (DSI) y
adjunta informacion.

12.- Recibe oficio e
informacion,  revisa y

Oficio

13.- Adjunta
documentacion

carpeta digital.

A 4

publica en el portal de web
institucional.

Oficio

i
comprobatoria y archiva

D!

Fin

Documentacion

———  —
=
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DIRECTORIO

C. Keyla Matus Meléndez.

Titular de la Unidad de Transparencia Municipal.

Domicilio: Avenida Oaxaca # 210 “A” Fraccionamiento San José la Noria, Oaxaca de Juarez,
Oaxaca.

Teléfono. (951) 514387428.

C. Elsa Antonia Roman Torres.

Jefa del Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales

Domicilio: Avenida Oaxaca # 210 “A” Fraccionamiento San José la Noria, Oaxaca de Juarez,
Oaxaca.

Teléfono. (951) 51 4387428.

e
=————
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CONTROL DE CAMBIOS.

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecucion No aplica.

Fecha de aplicacion: No aplica.
No aplica.

 e—e— e e e~ — — ——
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 68 fracciones V, VI, y 136 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Oaxaca; 132 fraccion VI, y 242 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de
Judrez; 1,2,3,5, 6,9, 10, v 11 del Reglamento de la Gaceta del Municipio de Oaxaca de Juarez; y para su

debida publicacién y observancia, se promulga en el Palacio Munlcqpakq@é@wummpm de Oaxaca de

Juarez. - Se imprimen seis ejemplares. DAMOS FE. @&.ﬁ% J@y
ZAFANN

MUNICIPAL

Municigic de Qaxaco
- de Juarez

FRANCISCO MARTINEZ NERVC- “enife, Cux.
Poruna civi'ad educadora
ey JOAD - 20

ATENTAMENTE
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”
SECRETARIA MUNICIPAL DE OAXACA DE JUAREZ.

= SECRETARIA
MUNICIPAL

EDITH ELENA RODRIGUEZ ESCOBAR. MJ"'C;’_gjjg_?f“m

Dito, Centro, Dax,

Porunacludzd educadora
i 022« 2024 cammw—

Calle Morelos, nimero exterior 108, Centro Histdrico, C.P. 68000. Oaxaca de Juarez, Oaxaca. Teléfono
951 501 55 05 y 501 55 0606.

e ———————
——— S

—
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