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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 proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios 
ofrecidos poresta 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.

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 genero 
masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 

se establezca que es para uno y otro genero.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitative, por Io 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.

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Es un instrumento normative y de consulta que contiene una guia practica y 
detallada de los controles especlficos que se llevan a cabo en las Areas que 
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los 
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de 

sus procesos.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; as! como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 
especificas que rigen su actuar. Por Io 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.
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Federal
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Estatal

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley Organica Municipal

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla

• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archives del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Codigo 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

• 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 Tecnicos 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 Informacion Publica, que deben de difundir 

los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma 

Nacional de Transparencia
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Mision  y  Vision

Mision

Vision

Objetivo  General
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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

• 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

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 

de las familias.

Tepeaca generador de produccidn y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 

de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

Optimizer la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal, 

garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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Descripcion  de  procedimientos

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLIC A

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UTAIP-011.1.A

UTAIP-021.1.B

UTAIP-031.1.C

TantosActividadResponsable No.

Circular1

la

2

3

existir

5

Procedimiento para atender las solicitudes de acceso 

a la informacion publica

Procedimiento para la elaboracion, actualizacion y 

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 

Titular de la 

Unidad de 

Transparencia y 

Acceso a la 

Informacion 

Publica

Titular de la 

Unidad de 

Transparencia y 

Acceso a la 

Informacion 

Publica

Areas 

Administrativas

Formate o 

Documento

Oficio e 

informacion 

electronica

Informacion 

electronica

1 en 

original y 

copia

1 en 

original y 

copia

1 en 

original

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Procedimiento para la actualizacion y publicacion de 

las obligaciones en la Plataforma Nacional de 

Transparencia

Requiere a las diferentes 

Areas Administrativas, 

informacion publica de 

acuerdo con Io establecido 

en la Ley de Transparencia 

y Acceso a la Informacion 

Publica del Estado de 

Puebla.__________________

Envian la informacion 

solicitada en version 

preliminar para su revision a 

la Unidad de Transparencia 

y Acceso a la Informacion 

Publica.__________________

Revisa la informacion 
proporcionada por las Areas.

• En caso de no existir 

observaciones, pasa a 

la actividad 6.

• En caso de
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TantosActividadResponsable No.

4

5

6

6

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

Analista de la 
Unidad de 

Transparencia y 
Acceso a la 
Informacidn 

Publica

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia y 
Acceso a la 
Informacidn 

Publica

Areas 
Administrativas

Envia observaciones al Area 
correspondiente para 
solventar observaciones.

a 
del

Formate o 
Documento

Informacidn 
electronica

Informacidn 
electronica

Informacidn 
electronica

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

las 
realizadas 

de 

y 
la

Subsanan 
observaciones 
por la Unidad 
Transparencia 
posteriormente remiten 
informacidn requerida para 
su publicacidn en la pagina 
de transparencia._________

Recibe la informacidn 
aprobada de cada Area, y la 
publica en la Plataforma 
Nacional de Transparencia 
(PNT), en los tiempos y 
formas establecidos en la 
Ley de Transparencia y 
Acceso a la Informacidn 
Publica del Estado de 

Puebla.
Termina el procedimiento.

observaciones, instruye 
al Analista de la Unidad 
de Transparencia y 
Acceso a la Informacidn 
Publica, para que se le 
comuniquen al Area 
correspondiente.
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LASATENDER

TantosActividadNo.Responsable

1Solicitante

2

es

el

solicitante la
Notificacion3

4Solicitante su

En caso de no contestar

7

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia y 
Acceso a la 
Informacion 

Publica

Analista de la 
Unidad de 

Transparencia y 
Acceso a la 
Informacion 

Publica

notifica 
al

Solicitud de 
informacion

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/UTAIP/0172024 
Autorizacion: 04/0472024

Formato de 
SISAI 2.0 

(PNT)

Formato
SISAI 2.0

PNT

Notifica al 
prevencion.

por la 
aplicable, 

la prevencion 

correspondiente. 

Si la solicitud 
notoriamente 
improcedente, 
esta circunstancia 

solicitante.
Termina 
Procedimiento.

Dentro de los diez dias 
habiles siguientes a la 
notificacion de la prevencion, 
el solicitante debera 
completar o aclarar 
solicitud de informacion.

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA 
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Formato o
Documento

Presenta su solicitud a la 
Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacion 
Publica a traves de la PNT, 
impresa, verbal, via 
telefonica o por correo 
electronico.______________
Recibe la solicitud y 
determine si se da tramite a 
la solicitud de informacion.

• Si se da tramite a la 
solicitud, pasa a la 
actividad 5.

• Si la solicitud no reune 
alguno de los elementos 
requeridos 
normative 
elabora



Manuales de Procedimientos

LASATENDER

TantosActividadNo.Responsable

por

el

Oficio5

Oficio6

Oficio7

Oficio8

9

8

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia y 
Acceso a la 
Informacion 

Publica

Titular de la
Unidad de 

Transparencia y 
Acceso a la 
Informacion 

Publica

Areas 
Administrativas

Solicita mediante oficio, la 
informacion que el ciudadano 
requiere al Area 
correspondiente.

SISAI. 2.0
PNT

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia y 
Acceso a la 
Informacion 

Publica 

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia y 
Acceso a la 
Informacion 

Publica

Remite la informacion a la 
Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacion 
Publica.

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA 
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Formato o
Documento

Recibe y analiza la 
informacion enviada por el 
Area correspondiente.

Suscribe la contestacion 
respectiva; la que se notifica 
de acuerdo con el medio 
senalado para oir y recibir 
notificaciones.
Termina el Procedimiento.

la prevencion, la solicitud 
se tendra por no 
presentada.
Termina 
Procedimiento.

Ubica el origen de la 
informacion requerida para 
contestar por medio de Io ya 
publicado en la pagina de 
transparencia del H. 
Ayuntamiento.

• Si la informacion ya se 
encuentra publicada en 
la pagina de 
transparencia del H. 
Ayuntamiento, pasa a la 
actividad 9.
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TantosActividadNo.Responsable

Circular1

del

2

3

4

Oficio5

6

9

Titular de la Unidad 

de Transparencia y 

Acceso a la

Informacion Publica

Titular de la Unidad 

de Transparencia y 

Acceso a la

Informacion Publica

Analista de la 

Unidad de 

Transparencia y 

Acceso a la 

Informacion Publica

Titular de la Unidad 

de Transparencia y 

Acceso a la 

Informacion Publica

Areas 

Administrativas

Areas 

Administrativas

Recibe los oficios y sus 

correspondientes avisos de 

privacidad.

Proyecto 

de Aviso 

de 

Privacidad

Proyecto 

de Aviso 

de 

Privacidad

Proyecto 

de Aviso 

de 

Privacidad

Oficio 

Aviso de 

Privacidad

2 en 

original y 

copia

2 en 

original y 

copia

2 en 

original y 

copia

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

1 en 

version 

digital 

(PDF)

1 en 

version 

digital 

(PDF)

1 en 

version 

digital 

(PDF)

1.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION, 

ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LOS AVISOS DE PRIVACIDAD  

Formate o 

Documento

Solventan las

observaciones y remiten los 

proyectos de aviso de 

privacidad mediante oficio.

Si no existen 

observaciones pasa a la 

actividad numero 6.

En caso contrario, 

instruye a la Analista de 

la Unidad de 

Transparencia y Acceso 

a la Informacion Publica 

para que las comunique 

a las Areas 

Administrativas.

Solicita la elaboracion y/o 

actualizacion de los avisos 

de privacidad de las 

Dependencias y Unidades 

Administrativas del H. 

Ayuntamiento.____________

Elaboran o actualizan los 

avisos de privacidad y 

envian una version 

preliminar para su revision. 

Recibe y revisa los avisos 

de privacidad.

Notifica las observaciones 

resultantes a las Areas 

Administrativas, para su 

solventacion.
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TantosActividadResponsable No.

7

8

9

Circular10

io

Aviso de 
Privacidad

Titular de la Unidad 
de Transparencia y 

Acceso a la
Informacion Publica

Titular de la Unidad 
de Transparencia y 

Acceso a la 
Informacion Publica

Direccion de 
Informatica

Direccion de 
Informatica

Correo 
electrdnico

Aviso de 
Privacidad

1 en 
original y 

copia

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

1 en 
version 
digital 

(PDF)
1 en 

version 
digital 

(PDF)
1 en 

version 
digital 

(mensaje 
de correo 

electrdnico)

1.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION, 
ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LOS AVISOS DE PRIVACIDAD______

Formate o 
Document©

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

Informa a la Unidad de 
Transparencia y Acceso a la 
Informacion Publica, de la 
publicacidn de los avisos de 
privacidad en el sitio web del 
H. Ayuntamiento.________

Valida la publicacidn de los 
avisos de privacidad en el 
sitio web del H. 
Ayuntamiento y los hace del 
conocimiento de las Areas 
Administrativas.
Termina Procedimiento.

Remite la version digital de 
los avisos de privacidad a la 
Direccion de Informatica 
para su publicacidn.
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Diagramia  de  Flujo  utaip -01

Areas Administrativas

(

Circular

no

1

si

Informacion electronica

Informacion electronica

11

PARA LA ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES EN LA 

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Titularde la Unidad de 

Transparencia y Acceso a 

la Informacion Publica

Analista de la Unidad de 

Transparencia y Acceso a 

la Informacion Publica

3. Revisa la informacion 

proporcionada por las areas.

Tiene 

observa 

clones

5. Subsanan las observaciones 

realizadas por la Unidad de 

Transparencia y posteriormente 

remiten la informacion 

requerida para su publicacion 

en la pagina de transparencia.

4. Envia observaciones al area 

correspond iente para solventar 

observaciones

6. Recibe la informacion aprobada 

de cada area, y la publica en la 

Plataforma Nacional de 

Transparencia. en los tiempos y 

formas establecidos en la Ley de 

Transparencia y Acceso a la 

Informacion Publica del Estado de 

Puebla.

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Inicio

T
1. Requiere a las diferentes areas 

administrativas, informacion 

publica de acuerdo con Io 

establecido en la Ley de 

Transparencia y Acceso a la 

Informacion Publica del Estado de 

Puebla.

I
2. Envian la informacion solicitada 

en version preliminar para su 

revision a la Unidad de 

Transparencia y Acceso a la 

Informacion Publica.

Oficio e Informacion electronica
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Diagrama  de  Flujo  UTA1P-02

Areas AdministrativasSolicitante

JI

si

5

no

del

si

9

n<

1

12

OFICIO 

zz3r“

PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION 

PUBLICA

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Titular de la Unidad de 

Transparenciay Acceso 

a la Informacidn Publica

Se do 

tramite

Analistadela Unidad de 

Transparencia y Acceso 

a la Informacion Publica

7. Remite la informacion 

a la Unidad de 

Transparencia y Acceso 

a la Informacion Publica.

Formate SISAI 2.0 

PNT

la 

requerida 

contestar

de

H.

3. Notifica al solicitante 

la prevencidn.

Not ificacion

6. Solicita mediante 

oficio. la informacion 

que el ciudadano 

Requiere al area 

correspondiente. 

t3^l<i<3

■nlcio

~T~
1. Presenta su solicitud a 

la Unidad de 

Transparencia y Acceso a 

la Informacion Publica a 

traves de la PNT. 

impresa. verbal, via 

telefonica o por correo 

electrdnico.

Formato de SISAI 2 O 

(PNT)

8. Recibe y analiza la 

informacion enviada por 

el area correspondiente.

OFICIO

9. Suscribo la cont»it>ci6n 
r»sp*ctiva; la que ootifica

acuerdo con •! modio 
so^alado para oiry rocibir 
n ot • f i cac i o nei 

OFICIO"

X
<5 Fin

4.Dentro de los diez dias 

habiles siguientes a la 

notificacidn de la 

prevencidn. el solicitante 

debera completar o 

aclarar su solicitud de 

informacion.

I
2. Recibe la solicitud y 

determine si se da 

tramite a la solicitud de 

informacion.

Solicitud de Informacion

Ubica el origen de 

informacion 

para 

por medio 

de Io ya publicado en 

la Pagina

Transp arencia 

Ayuntamiento. 

OFICIO
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Diagrama  de  Flujo  utaip -03

PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LOS

AVISOS DE PRIVACIDAD

Areas Administrativas

]r Inicio

Proyecto de Aviso de Privacidad

no

6

si

1

a

Fin

13

3. Recibe y revisa los avisos 

de privacidad.

Proyecto de Aviso de 

Privacidad

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

6. Recibe los oficios y sus 

correspondientes Avisos de 

Privacidad.

Tiono 
obsorvocio 

nca

4. Notifica las 

observaciones resultantes 

a las areas administrativas. 

para su solventacidn.

Direccion de 

Informatica
Titular de la Unidad de 

Transparencia y Acceso a la 

Informacidn Publica

Analista de la Unidad de 

Transparencia y Acceso a 

la Informacidn Publica

Oficio Aviso de privacidad

4 ~
7. Remite la version digital 

de los avisos de privacidad 

la Direccion de Informatica 

para su publicacidn.

Aviso de Privacidad

I
2. Elaboran o actualizan 

los avisos de privacidad 

y envian una version 

preliminar para su 

revision.

Proyecto de Aviso de
Privecidad 

I
8. Recibe y publica 

los avisos de 

privacidad en el sitio 

Web del H.
Ayuntamiento

Aviso de Privacidad

I
9. Informa a la 

Unidad de 
Transparencia y 

Acceso a la 

Informacidn Publica. 
de la publicacidn de 

los avisos de 

privacidad en el Sitio 

Web del H.

Ayuntamiento

Correo Electrbnico

5. Solventan las 

observaciones y remiten 

los proyectos de aviso 

de privacidad mediante 

oficio.__________________________

Proyecto de Aviso de 

Privacidad

____  4 -------
1. Solicita la elaboracidn y/o 

actualizacidn de los avisos 

de privacidad de las 

Dependencies y Unidades 

Administrativas del H. 

Ayuntamiento

Circular

IO. Valida la publicacidn de los 
avisos de privacidad en el sitio 

web del H. Ayuntamiento y los 

hace del conocimiento de las 

areas administrativas

Circular
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Glosario  de  Terminos

UTAIR:

Plataforma Nacional de Transparencia.PNT:

Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion.SISAI:

LTAIR:

AREAS: lao

SITIO WEB:

Formatos

No Aplica

14

OBLIGACIONES DE 

TRANSPARENCIA:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 

del Estado de Puebla.

Instancias que cuentan

informacion.

Grupo de paginas electronicas alojadas en un servidor de 

internet, las cuales estan relacionadas entre si en un 

mismo dominio de internet.

La informacion que los sujetos obligados deben difundir 

de manera obligatoria, permanente y actualizada.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion 

Publica.

Registro: MT/MP/UTAIP/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

puedan contar con


