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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105 fraccién |1l de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla; 2, 3, 78 fracciones |, IV y LXVIIl y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105
fraccion XX del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Periddico
Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que reforma y
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado
en el Periodico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, numero 16, Quinta Seccion,
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023.
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INTRODUCCION

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica es una Unidad
Administrativa perteneciente al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca,
Puebla, tiene a su cargo obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior
del Municipio de Tepeaca y la Ley Organica Municipal.

Con el propésito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizaciéon de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacion de la informacién 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 Informacion Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
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Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024

¢ Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

« Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MISION Y VISION

MiISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccién y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacién de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MT/MP/UTA

\IP/01/2024

NA IO A
Ua/2024

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

" UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA |

Procedimiento para la actualizaciéon y publicacién de |

11.A las obligaciones en la Plataforma Nacional de| UTAIP-01
Transparencia

11B Progedlm:entg par'a gtender las solicitudes de acceso UTAIP-02
a la informacién publica

11C Progednrwento para .Ia elabor.acus.n, actualizacion vy UTAIP-03
publicacion de los avisos de privacidad

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ACTUALIZACION Y
PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA ]
- Formato o ‘
Responsable | No. Actividad | Documento . Tantos
Requiere a las diferentes |
Titular de la Areas Administrativas, |
Unidad de informaciéon  publica de
Transparencia y 1 acuerdo con lo establecido Circul .1 .enl
Acceso a la en la Ley de Transparencia e e b
=2 o copia
Informacion y Acceso a la Informacion
Publica Publica del Estado de
Puebla.
Envian la  informacion
olicitada en version e
Areas reliminar para su revision a | . Oficio i .1 o
Administrativas . la Unidad de Transparencia mlfonngc.lén ongmal y
Acceso a la Informacién elecininica ROR
Publica.
Titular de la Revisa la  informacion |
Unidad de proporcionada por las Areas.

Transparencia y 3 |® En caso de no existir | Informacién 1en
Acceso a la observaciones, pasa a | electronica original
Informacién la actividad 6.

Publica e En caso de existir




|

Manuales de Procedimientos

| Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ACTUALIZACION Y
PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA
P Formato o

Responsable | No. Actividad Documents Tantos
observaciones, instruye
al Analista de la Unidad
de Transparencia vy
Acceso a la Informacion
Puablica, para que se le
comuniquen al Area
correspondiente.

Analista de la

Unidad de .

Transparencia y 4 Egr\;ifsogzzir;/ﬁgones 8 Araer: Informacion 1en
Acceso a la L olvenrt,ar Shasrustion esp electronica original
Informacién ;

Publica
Subsanan las
observaciones realizadas
por la Unidad de
Areas 5 Transparencia y | Informacién 1en
Administrativas posteriormente remiten la| electronica original
informacioén requerida para
su publicacion en la pagina
de transparencia.
Recibe la informacion
aprobada de cada Area, y la
. publica en la Plataforma
TJ:::;SZI: Nacional de Transparencia

T ; (PNT), en los tiempos y <
ransparenclay | g |formas establecidos en la Informgqon jen
Accesoqla Ley de Transparencia y electronica original
Infgg’tr)\leia;én Acceso a la Informacion

Publica del Estado de
Puebla.

Termina el procedimiento.
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1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA ATENDER LAS

SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

e Formato o
Responsable |No. Actividad " ] Tantos
Presenta su solicitud a la
Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién| Formato de ¥
Solicitante 1 |Publica a través de la PNT, | SISAI 2.0 original
impresa, verbal, via (PNT)
telefonica o por correo
electrénico.
Recibe la solicitud vy
determina si se da tramite a
la solicitud de informacion.
e Si se da tramite a la
solicitud, pasa a |la
actividad 5.
Titular de la e Si la solicitud no reune
Unidad de alguno_dde los elementcis
Transparencia y 2 ;?)?'umear;ivzs F;o:icablea Solicitud de 1en
Acceso a la alaboia 1 P : 6' informacion original
Informacion B g
Plblica correspondiente.
e Si la solicitud es
notoriamente
improcedente,  notifica
esta circunstancia al
solicitante.
Termina el
Procedimiento.
Analista de la
Unidad de
Transparencia y Notifica al solicitante la . . 1en
Acceso a la - prevencion. Notficacan original
Informacién
Publica
Dentro de los diez dias
habiles siguientes a la
notificacion de la prevencion, Formato
- el solicitante debera 1en
Solicitante 4 completar o aclarar su Sl%/xTZ.O original
solicitud de informacion.

e En caso de no contestar
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1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA ATENDER LAS
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

G2 Formato o
Responsable |No. Actividad s — Tantos
la prevencion, la solicitud
se tendra por no
presentada.
Termina el
Procedimiento.
Ubica el origen de la
informacion requerida para
contestar por medio de lo ya
' publicado en la pagina de
TL'Jtrl:ilg;gZLa transparencia del H.

Transparencia y AR, . .2 o
Acceso a la “ : . ; Oficio 0"9'".5“ y
irdormacin e Sila mformacnén ya se copia

Puablica encuentra publicada en
la pagina de
transparencia del H.
Ayuntamiento, pasa a la
actividad 9.
Titular de la
Unidad de Solicita mediante oficio, la 2en

Transparencia y informacién que el ciudadano . oy
Acceso a la 6 requiere al Area Oficio ongmgly
Informacion correspondiente. copia

Puablica
A Remite la informacién a la e
reas Unidad de Transparencia y . o
Administrativas ¥ Acceso a la Informacion Oficio ongmaly
Publica. copid
Titular de la
Unidad de Recibe y analiza la -

Transparencia y informacién enviada por el . =
Acceso a la 8 Area correspondiente. Oficio orlgln_aly
Informacion copia

Publica
Titular de la Suscribe la contestacion
Unidad de respectiva; la que se notifica

Transparencia y 9 de acuerdo con el medio| SISAI 2.0 1en
Acceso a la sefalado para oir y recibir PNT original
Informacién notificaciones.

Publica Termina el Procedimiento.
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1.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION,

ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LOS AVISOS DE PRIVACIDAD

> & Formato o
Responsable No. Actividad ]Documento Tantos
Solicita la elaboracion y/o
Titular de la Unidad actualizacion de los avisos 5 an
de Transparencia y de privacidad de las 3 e
Acceso a la ! Dependencias y Unidades il orgn?al y
Informacion Publica Administrativas del H. P
Ayuntamiento.
Elaboran o actualizan los | Proyecto 1en
Areas 2 avisos de privacidad y | de Aviso version
Administrativas envian una version de digital
preliminar para su revision. | Privacidad (PDF)
Recibe y revisa los avisos
de privacidad.
e Si no existen
observaciones pasa ala
Titular de la Unidad actividad numero 6. Proyecto 1en
de Transparencia y 3 |® En caso contrario, | de Aviso version
Acceso a la instruye a la Analista de de digital
Informacién Publica la Unidad de | Privacidad (PDF)
Transparencia y Acceso
a la Informaciéon Publica
para que las comunique
a las Areas
Administrativas.
Ar&a:‘l:ztaadd:ela Notifica las observaciones | Proyecto 1en
Tistsparshcay | 4 resultantes a las Areas | de Aviso version
B i Adm|n|str9t|vas. para su| dg digital
Informacién Pablica solventacion. Privacidad (PDF)
Solventan las
Areas 5 observaciones y remiten los Ofici .2 _enl
Administrativas proyectos de aviso de 0 or::g()ln; y
privacidad mediante oficio. P
ggu.:.ar;g:p':rg:é?:g Recibe los oficios y sus| Oficio .2 en
Ko oMo 6 co.rres.pondientes avisos de Ayiso_ de ongmgl y
informacisn Pablica privacidad. Privacidad copia
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1.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION,
ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LOS AVISOS DE PRIVACIDAD

P Formato o
Responsable |No. Actividad Documeiito Tantos
Titular de la Unidad Remite la version digital de 1en
de Transparencia y 7 los avisos de privacidad a la | Aviso de version
Acceso a la Direccion de Informatica | Privacidad digital
Informacién Publica para su publicacion. (PDF)
. . . 1en
; . Recibe y publica los avisos . s
[?wecc:bn_ de 8 |de privazidad en el sitio web | /\Vis0 de versien
nformatica dal il Avintamierio Privacidad digital
G ; (PDF)_
Infforma a la Unidad de 1en
Transparencia y Acceso a la version
Direccion de 9 Informacion Publica, de la| Correo digital
Informatica publicacién de los avisos de |electronico | (mensaje
privacidad en el sitio web del de correo
H. Ayuntamiento. electrénico)
Valida la publicacion de los
Titular de la Unidad :i\t’ilcs)os dsve;:)nvamzz? o '_? I A ai
de 1;22:2:":?:'3 Y110 Ayuntamiento y los hace del | Circular original y
conocimiento de las Areas copia

Informacién Publica

Administrativas.
Termina Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO UTAIP-01

TAIP/01/2024

PARA LA ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Titularde la Unidad de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

Areas Administrativas

Analista de la Unidad de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

1. Requiere a las diferentes areas
administrativas, informacién
publica de acuerdo con lo
establecido en la Ley de
Transparencia y Accesoa la
Informacién Publica del Estado de
Puebla.

'

Circular

2. Envian la informacién solicitada
en version preliminar para su
revisién a la Unidad de
Transparencia y Accesoa la
Informacién Publica.

Oficio e Informacion electronica

3. Revisa la informacion
proporcionada por las areas.

Tiene
observa
ciones

4, Envia observaciones al area
correspondiente para solventar

6. Recibe la inf ién aprobad
de cada area, y la publica en la
Plataforma Nacional de

5. Subsanan las observaciones
realizadas por la Unidad de
Transparencia y posteriormente
remiten la informacion
requerida para su publicacién
en la pagina de transparencia.

observaciones

Informacion electronica

Informacion electrénica

Transparencia, en los tiempos y
formas establecidos en la Ley de
Transparencia y Accesoa la
Informacién Publica del Estado de

=

11
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DIAGRAMA DE FLUJO UTAIP-02

PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Soliclitante Titular de la Unidad de Analista de la Unidad de Areas Administrativas

Transparenciay Acceso Transparenciay Acceso
o lainformacién Publica a laInformacion Publica

Inicio

1. Presenta su solicitud a
la Unidad de

Transparencia y Acceso a
Ia Inf on Publi o 1

través de la PNT,
impresa. verbal, via
telefénica o por cormreo 2. Recibe la solicitud y
electrénico. determina si se da

[ Formato de SISAl 20 | tramite a la solicitud de
(PNT) A

3. Notifica al solicitante
la prevencion.

4.Dentro de los diex dias

habiles sigulentes a la Notificacion
notificaciéon de la
prevencién, el solicitante ]

debera completar o
aclarar su solicitud de

informacion.
Formato SISAl 2.0
PNT
S. Ubica el origen de
la informacion
requerida para

contestar por medio
de lo ya publicado en
Ia Pagina de
Transparencia del H.

6. Solicita mediante

oficio, la Informacién 1
que el ciudadano
Requiere al area 7. Remite la informacion

cw'“,%"m'l N ad a la Unidad de
Transparencia y Acceso

a la Informacién Pablica.

OFICIO

J

L Z—
8. Recibe y analiza la

T Suscribe (s contesacion

respectiva; la gue se notifica
de acuerdo con el medio
sefalado para oir y recibir
notificacionsa

—
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DIAGRAMA DE FLUJO UTAIP-03

MT/MPJUTAIP/01/2024

04/04/2024

PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LOS
AVISOS DE PRIVACIDAD

Titular de la Unidad de
Transparenciay Accesoa la
Informacion Publica

Areas Administrativas

Analistade la Unidad de
Transparenciay Accesoa
la Informacién Publica

Direcclionde
Informatica

l Inicio '

1. Solicita la elab cion y/o
actualizacion de los avisos
de privacidad de las
Dependenciaz y Unidades
Administrativas del M.

Ayuntamiento

Circular

2. Elaboran o actualizan
los avis de pri idad
y envian una version
preliminar para su
revision.

[ Proyecioc de Aviso ae |
| Privecides

—
3. Recibe y revisa los avisos

|_de privacidad.

Proyecto de Aviso de Privacidad

¥

4. Notlifica las
observaciones resultantes
a las aAreas administrativas,
para su solventacion.

[ Proyecto de Aviso de

Privacidad

5. Solventan las
observaciones y remiten
los proyectos de aviso

r

de privacidad mediante

6. Recibe los oficios y sus
correspondientes Avisos de
Privacidad.

oficio.

o de Aviso de
Privacidad

Oficlo Aviso de privacidad

7. Remite la version digital
de los avisos de privacidad a
la Direccién de Informatica
para su publicaciéon.

Aviso de Privaciaad

Y.

8. Recibe y publica
los avisos de
privacidad en el sitio
Web del H
Ayuntamiento.

———
Aviso de Privacidad |

l

9. Informa a la
Unidad de
Transparencia y
A ala

10. Valida la publicacion de los

* de pr on el stio
web del M. Ayuntamiento y los
hace del conocimiento de las
Areas administrativas

Circular

>

Iformacion Publica,
de la publicacion de
los avisos de
privacidad en el Sitio
Web del H

A tamiento

Correo Electronico

13
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GLOSARIO DE TERMINOS

UTAIP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

SISAL: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion.

LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Puebla.

AREAS: Instancias que cuentan o puedan contar con la
informacion.

SITIO WEB: Grupo de paginas electrénicas alojadas en un servidor de

internet, las cuales estan relacionadas entre si en un
mismo dominio de internet.
OBLIGACIONES DE La informacion que los sujetos obligados deben difundir
TRANSPARENCIA: de manera obligatoria, permanente y actualizada.

FORMATOS

No Aplica

14




