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OBJETIVO:

Brindar informacion y orientacion de manera oportuna sobre transparencia y
acceso a la informacion a la ciudadania en general y Sujetos Obligados de los
diferentes niveles de gobierno facilitandoles los tramites que requieran realizar
para el correcto ejercicio del derecho.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial de fecha 31 de diciembre de 2011

Reglamento Interior de la Comision para el Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado aprobado por el Pleno en sesion
S.E.CAIP/20/12 de fecha 19 de octubre de 2012 mediante el acuerdo S.E.
20/12.19.10.12/01.

Manual de Organizacidn de la Comisién para el Acceso a la Informacidn Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado aprobado por el Pleno en sesién
S.E.CAIP23/12 de fecha 12 de diciembre de 2012 mediante el acuerdo S.E.
23/12.12.12.12/04.
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POLITICAS

Se entendera por asesoria toda aquella orientacion y apoyo otorgados a
una persona fisica o moral, en materia de transparencia y acceso a la
informacion, asi como aquella informacion solicitada que no ingrese a la
Comision via solicitud de acceso a la informacion.

Las asesorias se brindaran en las siguientes modalidades: via telefénica,
por correo electronico y/o personalmente en las instalaciones de la
Comision.

Las asesorias seran otorgadas en primera instancia por el personal de
la Unidad de Acceso de la Comision, en lo sucesivo UAAI y solo cuando
se requiera una asesoria mas especializada, se turnara a las unidades
administrativas responsables (UAR).

El horario de atencion sera de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

. Todas las asesorias seran registradas en un formato de asesoria (FA-07)
los cuales seran concentrados en la UAAI para fines estadisticos y
administrativos.

La UAAI emitirda un reporte mensual de asesorias otorgadas, el cual
remitird a la Direccion de Desarrollo Administrativo y Planeacion de la
Comision (DDAP), para fines estadisticos.

En caso de que la asesoria sea solicitada directamente a una UAR
diferente a la UAAI de la Comisién y ésta se encuentre en posibilidad de
otorgarla, lo hara requisitando el formato de asesoria y lo turnara a la
UAAI para que sea tomado en cuenta en el reporte mensual.

Las asesorias otorgadas por los funcionarios publicos de la Comision se
fundamentara en los siguientes objetivos y principios:

Facilitar a los usuarios el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

Favorecer el nivel de participacidon social de la personas.

Difundir la cultura de la transparencia.

La atencién a los usuarios sera amable y profesional y se regira por los
principios de veracidad, calidad, claridad y prontitud.
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
Act. DOCUMENTO
Unidad 1 Recibe solicitud de asesoria.
Administrativa de
Acceso a la La naturaleza de la informacion requiere de
Informacion atencion especializada.
(UAAI)
NO
Brinda la asesoria.
Ofrece material didactico.
Requisita formato.
Contintia con el paso 4.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
si
Turna a la UAR para su atencion.
Unidad 2 Brinda la asesoria. Formato de
Administrativa asesoria (FA07)
Responsable Requisita formato.
(UAR)
Envia formato a la UAAL
Unidad 3 Recibe formato para reporte mensual. Reporte mensual
Administrativa de
Acceso a la 4 Elabora reporte mensual de asesorias vy
Informacion archiva los soportes correspondientes que son
(UAAI) los formatos requisitados.
5 Envia reporte mensual a la DDAP para fines

estadisticos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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