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Con fundamento en el articulo 169 fracciones VII'y IX de la Ley Organica Municipal, el presente manual servira
como un instrumento de apoyo para lograr el objetivo de cada procedimiento; con el proposito de promover el
desarrollo administrativo en particular del area y de manera general del Honorable Ayuntamiento.
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TEPEYAHUALCO))

GRANDES LOGROS
2021-2024

1. INTRODUCCION

Conforme a lo establecido por el Articulo 169 fracciones IV y VII, de la Ley Orgénica Municipal; el
departamento de la Unidad de Transparencia elaboré el presente Manual de Procedimientos,
correspondiente a la Administracion 2021-2024, con la finalidad de describir los principales
procedimientos, asi como el objetivo de la realizacion del mismo; con el propdsito de promover el
desarrollo administrativo en particular del area y de manera general en el Honorable Ayuntamiento.
Es de vital importancia el presente manual, derivado de la necesidad de contar con un programa que
permita mantener una revision constante de los sistemas, métodos y procedimientos en la operatividad
de la funcion de esta Unidad. En este sentido, es de vital trascendencia y necesidad contar con una
guia, un documento en el cual nos marque la actuacion individual o por funciones de esta unidad
administrativa, con el unico fin de implementar un control adecuado dentro de las distintas funciones
que se desarrollan en esta Unidad. Es por lo anterior, que en los presentes lineamientos se
reglamentan los elementos basicos y se otorga una orientacion sencilla, respecto de la manera de
realizar, y en su caso, llevar a cabo la actualizacion del manual de procedimientos, con los que ya se
cuenta, y que sobre todo tiene bajo su cargo la obligacion de realizar alguna actividad, gestion, o
tramite de algun servicio.

2. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS
e ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION (PERSONAL, CORREO ELECTRONICO 0 SISAI).

e ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LA INFORMACION REQUERIDA POR LA LEY DE
TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

J TRAMITE'AL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO (ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
OPOSICION), AL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.
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3. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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PROCEDIMIENTO: Atencidn a Solicitudes de Informacién (Personal, Correo
Electrénico o PNT).

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Transparencia

OBJETIVO: Recibir y dar contestacion en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la
informacion presentadas por la ciudadania, con apoyo de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento.

No DESCRIPCION

1 Recibe solicitud de acceso a informacién publica.

Analiza la solicitud y verifica que seacompetencia del Municipio de
Tepeyahualco, Puebla.

La informacion es de su competencia: NO
Se orienta al solicitante sobre la ubicacién de la UT del Sujeto Obligado competente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si

Turna a la unidad administrativa responsable de la informacién.

Unidad Administrativa responsable

3 Recibe la solicitud y la analiza.

La informacion es de libre acceso publico:

NO ES DE LIBRE ACCESO PUBLICO

Existe acuerdo de clasificacién de la informacion:

si

4 Continda con el paso 8.

NO

Propone, al Comité, el proyecto de acuerdo de clasificacion de la informacién
restringida mediante la figura de informacién reservada y/o de las versiones publicas

correspondientes.

Continua con el paso 4.
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Si ES DE LIBRE ACCESO PUBLICO \(/ y / “
TEPEYAHUALCO))

. . . ./ s . « . . - SEl JUNTOS
Revisa si la informacién estd disponible en medios como libros, compendids, tripticos,
archivos publicos o medios electrénicos.

2021-2024

La informacion se encuentra disponible en medios electrénicos o impresos:

SI

Elabora respuesta para el solicitante haciendo del conocimiento del mismo la fuente,
lugar y forma en que puede consultar, reproducir o adquirir la informacion.

Turna a la UT para la liberaciéon de la respuesta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO
Verifica costos en caso de que se requiera reproducir la informacién.
La reproduccién de la informacion tiene costo:
Si
Continda con el paso 10.
NO

Continua con el paso 13.

Unidad de Transparencia

6

Revisa el proyecto de acuerdo de clasificacion y turna al Comité para que lo analice y en
su caso lo apruebe.

Comité de Transparencia

7

Recibe, revisa y firma acuerdo de clasificacién.
Turna a la unidad administrativa responsable para el tramite correspondiente.

Unidad administrativa responsable

8

Elabora respuesta para el solicitante y turna a la UT con el acuerdo clasificatorio.

9

Libera respuesta y hace del conocimiento del solicitante el acuerdo poniéndolo a su
disposicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Transparencia

10
11

Indica al solicitante la cantidad que debe pagar a la Tesoreria Municipal.

Recibe el comprobante de pago.
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12 Reproduce la informacion en términos de Ley. . X
Unidad administrativa responsable mﬁs&'aﬁgﬁ

2021-2024

13 Libera respuesta a la UT para el tramite correspondiente.

Unidad de Transparencia

14 Libera respuesta al solicitante.

15 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2021-2024

PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCIGN A SOLICITUDES DE INFORMACION
DIAGRAMA DE FLUJO

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE | UNIDAD DE TRANSPARENCIA COMITE DE

TRANSPARENCIA

Plazuela Morelos 1 Tepey
Tel: 282 828 8019
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Se revisa si la informacian

fisicos o digitales

£ SE encusntra
disponikle en
medios

electranicos o
impresos?

. MNo
Si

Elabora respuesta para
el solicitante haciendo
del conocimiento deal
miismo la fuente, lugar y
forma en gque pusede
consultar, reproducir o
adquirir la informacidn_

~.

Turna a la UT para la
liberacion de la
respuesta.

¢

Verifica costos en caso de que se
requiera reproducir la

informacion

itiene costo?

estad disponible en medios —

Libera respuesta a
la UT para el
tramite
correspondiente.
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GRANDES LOGROS
2021-2024

PROCEDIMIENTO: Actualizar y publicar la informacién requerida por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla en la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Transparencia

OBIJETIVO: Publicar y mantener actualizada en la PNT, la informacién aplicable a las diferentes
Unidades administrativas de acuerdo a la Tabla de Aplicabilidad y Actualizaciéon y Conservacion
del Municipio, requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla en sus Articulos 77, 78 y 83.

No | DESCRIPCION

1 La Unidad de Transparencia dara a conocer los formatos aplicables para cada Unidad Administrativa de acuerdo a
la Tabla de Aplicabilidad del H. Ayuntamiento de Tepeyahualco, Puebla.

2 La Unidad de Transparencia proporcionara las claves y usuarios al responsable de cada Unidad Administrativa.

3 Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan:

3.1 Publicar en la Plataforma Nacional, la informacion de su competencia contando con los atributos de veracidad,
confiabilidad, oportunidad, congruencia, integralidad, actualidad, accesibilidad, comprensibilidad y verificabilidad
sefialados en los Lineamientos.

3.2 | Verificar que la informacién esté completa, publicada y actualizada en tiempo y forma en los formatos establecidos
en los Lineamientos.

3.3 La informacidn deberd actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo que, en la Ley, en los Lineamientos o en
alguna otra normatividad se establezca un plazo diverso.

3.4 | Publicar la informacién dentro de los treinta dias naturales siguientes al cierre del periodo que corresponda.

3.5 | Atender las observaciones y/o solventaciones que surgieran en las revisiones por parte de la Unidad de
Transparenciay las que resulten por la Verificacidn realizada por parte del Instituto en los dos dias habiles siguientes
a la notificacion de estas. Asi como aquellas denuncias que surgieran a los formatos asignados a la Unidad
Administrativa responsable.

4 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GRANDES LOGROS
2021-2024

Diagrama de flujo Actualizar y publicar la informacion requerida por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica del Estado de Puebla en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).
DIAGRAMA DE FLUJO

Unidades Administrativas Unidad de Transparencia

F 3

Inicio

3 | Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan

1
.
Publicar en la Plataforma Nacional, la informacion de su competencia T edars S anoiatioe
contando con los atributos de veracidad, confiabilidad, oportunidad, formatos aplicables para
congruencia, integralidad, actualidad, accesibilidad, comprensibilidad y e A e s S e
verificabilidad sefialados en los Lineamientos. Tabla de Aplicabilidad del
H. Ayuntamiento de
—_—
3.1 Tepeyahualco, Puebla.
- i
Verificar que la informacion esté completa, publicada y actualizada en
tiempoy forma en los formatos establecidos en los Lineamientos. 2
-TE‘— La Unidad de
) i Transparencia

proporcionara las claves

La informacion debera actualizarse por lo menos cada tres meses, salvo

y usuarios al responsable
de cada Unidad
Administrativa.

que, en la Ley, en los Lineamientos o en alguna otra normatividad se
establezca un plazo diverso

3.3 /

Publicar la informacion dentro de los treinta dias naturales siguientes al

cierre del periodo que corresponda.

3.4

— S
Atender las observaciones y/o solventaciones que surgieran en las

revisiones por parte de la U.T y las que resulten por la Verificacion
realizada por parte del Instituto en los dos dias habiles siguientes a la
notificacion de estas. Asi como agquellas denuncias que surgieran a los
formatos asignados a la U.A.R.

3.5

4 Fin %
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TEDEVALIIALE
PROCEDIMIENTO: Tramite al ejercicio de derechos ARCO (acceso, rectificacidn, cancelacién u mosd

T-2024
oposicion), al tratamiento de datos personales.
UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Transparencia

OBIJETIVO: Recibir y dar contestacion en tiempo y forma a las solicitudes de acceso, rectificacién,
cancelaciéon u oposicion de datos personales en posesidn del sujeto obligado.

No | DESCRIPCION

1 El Titular y/o representante legal debera realizar su solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicidn al Tratamiento de los Datos Personales que le conciernen, a la Unidad
de Transparencia, a través de escrito libre, formatos, medios electrénicos o cualquier otro
medio que establezca el Instituto de Transparencia, o bien, via Plataforma Nacional.

2 Para el ejercicio de los derechos ARCO serd necesario acreditar la identidad del titular, y en su
caso, la identidad y personalidad con la que actue el representante.

3 La Unidad de Transparencia deberd dar tramite a toda solicitud para el ejercicio de los Derechos
ARCO y entregar el acuse de recibo que corresponda.

4 La Unidad de Transparencia debera auxiliar al Titular en la elaboracidn de las solicitudes para el
ejercicio de los Derechos ARCO, en particular en aquellos casos en que el Titular no sepa leer ni
escribir.

5 Cuando el Sujeto Obligado no sea competente para atender la solicitud para el ejercicio de los
Derechos ARCO, debera hacer del conocimiento del Titular dicha situacién dentro de los tres
dias siguientes a la presentacion de la solicitud, y en caso de poderlo determinar, orientarlo
hacia el responsable competente.

6 La solicitud para el ejercicio de los Derechos ARCO debera senalar la siguiente informacion:

I. EIl nombre completo del Titular y su domicilio o cualquier otro medio para oir y recibir
notificaciones;

II. La descripcion clara y precisa de los Datos Personales respecto de los que se busca ejercer
alguno de los Derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso;

1l. La descripcion del Derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el Titular;
IV. Los documentos que acrediten la identidad del Titular, y en su caso, la personalidad e
identidad de su representante, y

V. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los Datos Personales,
en su caso.

7 En caso de que la solicitud para el ejercicio de los Derechos ARCO no satisfaga alguno de los
requisitos a que se refiere el punto anterior y la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado
no cuente con elementos para subsanarla, debera prevenir al Titular, dentro de los cinco dias
siguientes a la presentacién de la solicitud para el ejercicio de los Derechos ARCO, para que,
por una sola ocasidn, subsane las omisiones dentro de un plazo de diez dias contados a partir
del dia siguiente al de la notificacién.

8 La Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado debera establecer procedimientos sencillos que
permitan el ejercicio de los Derechos ARCO, cuyo plazo de respuesta no deberd exceder de
veinte dias contados a partir del dia siguiente a la recepcién de la solicitud. El plazo referido,
podrd ser ampliado por una sola vez hasta por diez dias cuando asi lo justifiquen las
circunstancias, siempre y cuando se le notifique al Titular dentro del plazo de respuesta.
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9 En caso de resultar procedente el ejercicio de los Derechos ARCO, la Unij
del Sujeto Obligado debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra \L(epmmu Cj

contados a partir del dia siguiente en que se haya notificado la respuesta al i ""‘"“mm’%ému

10 | El ejercicio de los Derechos ARCO no serd procedente cuando:

I. El Titular o su representante no estén debidamente acreditados para ello;

Il. Los Datos Personales no se encuentren en posesion del Sujeto Obligado;

[ll. Exista un impedimento legal,

IV. Se lesionen los derechos de un tercero;

V. Se obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas;

VI. Exista una resolucion de autoridad competente que restrinja el acceso a los Datos Personales
o no permita la rectificacién, cancelacién u oposicién de los mismos;

VII. La cancelacién u oposicién haya sido previamente realizada, respecto al mismo Titular,
Responsable y Datos Personales;

VIII. El Sujeto Obligado no sea competente;

IX. Sean necesarios para proteger intereses juridicamente tutelados del Titular, o

X. Sean necesarios para dar cumplimiento a obligaciones legalmente adquiridas por el Titular

11 | El ejercicio de los Derechos ARCO debera ser gratuito. Sélo podrdn realizarse cobros para
recuperar los costos de reproduccidn, certificacidn o envio, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

12 | Contra la negativa del Sujeto Obligado de dar tramite a una solicitud para el ejercicio de los
Derechos ARCO, o bien, lainconformidad del Titular por la respuesta recibida o la falta del Sujeto
Obligado, procedera la interposicién del recurso de revision.

13 | FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Tramite al ejercicio de derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion), al tratamiento de datos
personales.
DIAGRAMA DE FLUJO

Titular y/o Representante Unidad de Transparencia Sujeto Obligado

]
M Cuando elS.0. no ea

competente paraatender
La U.T. debera dartramite a i

1 N o lasalictud parael
toda salictud para el ejercicio e
R efercicia de los Derechos
Deberd realzarsusoictudRcoal | [ etos Erfc osd Y'b ARCO, debera hacer del
- entregar el acuse de recioo o !
Tratamiento de [os Datos Persong|es : : conocimiento del Titular
que leconcizmen, 3 U, & ravés de JUEtREpTeR. dicha stuacion dentro de
estritolibre,formatos, medios lostresdias sguientes a
electronicoso cualquier otromedio 4 la presentacidn dela
quesstablexcael In5t|u{m de sltud y encaso
Transparencia, 0 bien, via Plataforma .
N noderlo determinar,
Nacional. La U.T. debera auxiiar al Titular , ,
orientarl hacia e

en la elaboracion de [as
responsable competente,

solicitudes para el ejercicio de los
e co— ]

! Derechos ARCO, en particular en

aquelos casos enque el Titular g
Para el jercicio delos derechos ARCO n0 se0a leer i escr,
serd necesario acreditar |3 idenfidad O ———

del titular, yen sucaso, la identidady el

personalidad conla queactieel
representante.
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La solicitud parael ejerciciode
los DerechosARCOdebera
sefalarlasiguiente informacion:

F 3

1. El nombre completo
del Titular y su domicilio
para oir y recibir
notificaciones;

II.La descripciénclaray
precisadelos Datos ;
111.La descripeidn del
Derecho ARCO que se
pretende egjercer;

IV. Los documentos que
acrediten|aidentidad
del Titular,o5u
representante, y

V. Cualquier otro
elemento o documento
que facilitela
localizacion delos Datos
Personales.

Contra lanegativadel 5.0. de dar
tramite a una solicitud para el
gjercicio de los Derechos ARCO, o
bien, la inconformidad del Titular por
|a respuesta recibida ola falta del
S.0., procedera la interposicion del
recurso de revision,

[

dCumple con
estos

Se prevendra al Titular,
dentro de los cinco dias

Ejerciciodelos
Derechos ARCO

siguientes a la presentacion
de la solicitud , subsane las
omisiones dentro de un
plazo de diez dias contados
apartir del dia siguiente al
de la notificacion,

¢proceden?

r

La U.T. del 5.0 deberd
establecer procedimientos
sencillosque permitanel

gjercicio delos Derechos g
ARCO, cuyo plazo de
respuesta no deberd exceder
de veintedias contados a
partirdel dia siguientea la
recepcidn de la solicitud

la U.T.del 5.0.debera 9
hacerlo efectivo en un

plazo que no podra
exceder de quince dias
contados a partir del dia
siguiente en que se haya

notificado la respuesta al
Titular.

10

1. El Titular o surepresentante no estén
debidamente acreditados paraello;
II.Los Datos Persona les nose encuentren
en posesiondel 5.0,;

1I1.Exista un impedimento legal;

IV. Se lesionen los derechos de un
tercero;

V. Se obstaculicen actuaciones judiciales
o administrativas;

El plazoreferido, podré ser ampliade
por una solavez hasta pordiez dias
cuando asilo justifiquenlas
circunstancias, siemprey cuandose le
notifiqueal Titular dentro del plazode
respuesta.
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Glosario de términos. \(/ ﬂ%\“
TEPEYAHUALCO))

NDES LOGROS

Comité de Transparencia. - Instancia a la que hace referencia el artiCH" 200 f& " *=255%022
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Datos Personales. - Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable expresada en forma numérica, alfabética, alfanumérica,
grafica, fotografica, acustica o en cualquier otro formato. Se considera que una
persona es identificable cuando su identidad puede determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacion, siempre y cuando esto no requiera
plazos, medios o actividades desproporcionadas.

Dias. - Dias habiles.

Instituto. - El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales del Estado de Puebla.

Plataforma Nacional. - Plataforma Nacional de Transparencia a que se refiere el
articulo 49 de la Ley General de Transparencia.

Procedimiento. - Actuacion por tramites juridicos o administrativos; conjunto de
acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma, para obtener
siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Solicitud. - Es el requerimiento en el que se solicita acceso a la informacion publica,
ya sea de caracter académico, econdmico, institucional, etc.

Término. - Plazo de tiempo determinado.

Titular. - A la persona fisica a quien hacen referencia o pertenecen los Datos
personales objeto del Tratamiento establecido en la LTAIPEP.

Unidad Administrativa. - Areas de apoyo con las que cuenta el Sujeto Obligado
que de acuerdo a sus facultades y/o atribuciones puedes dar Tratamiento a los
Datos Personales, dar respuesta a las solicitudes de informacién y publicar la
informacion que compete a su area.

Unidad de Transparencia. - Instancia a la que hace referencia el articulo 15 de la
LTAIPEP.

P.N.T.- Plataforma Nacional de Transparencia

S.0.C.- Sujeto Obligado Competente
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Sujeto Obligado. - Los Ayuntamientos, sus Dependencias y\gWMWAlrm

SEMBRANDO JUNTOS

conformidad al articulo 2 de la LTAIPEP.
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