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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones |y Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2,4, 6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones |, IVy LXIll'y 79 de la Ley Orgéanica Municipal; y 100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracién Pablica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Elinicio de la vigencia del presente documento, comenzaré a partir de la publicacion en el Periédico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, niimero
14, Cuarta Seccion, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesion Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistemética los procedimientos que se realizan en la
Direccion Juridica y de Transparencia, con la finalidad de brindar asesoria legaly juridica a
las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, representar juridicamente a la autoridad
municipal, asi como garantizar el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a lainformacién piiblicay proteccion de datos personales, conforme
a la normatividad aplicable.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito

a la Direccion Juridica y de Transparencia, el Departamento de Normatividad, el

Departamento de lo Contencioso y la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion. 7(}

Aplica a los procedimientos de revisién normativa y contractual, atencion de asuntos juridicos
y contenciosos, actualizacion y publicacién de obligaciones de transparencia, atencién de
solicitudes de acceso a la informacién publica y elaboracion de avisos de privacidad.

\

Definiciones
o SM: Sindicatura Municipal -

e AR:Autoridad Responsable
» L.O.M: Ley Orgéanica Municipal

e Admision de recurso: es la resolucion del érgano judicial competente donde se
verifica que un recurso cumple con los presupuestos procesales necesarios para
poder ser tramitado y resuelto,

» Recurrente: Persona que interpone un recurso ante una instancia judicial superior con
el objetivo de que se anule, modifique o confirme una sentencia o resolucién previa.

» Prevencion de recurso: requerimiento o notificacion para subsanar errores en un
proceso.
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» Desechamiento de recurso: resolucién que declara que un medio de impugnacién
(como un recurso o una demanda) no cumple con los requisitos legales de
procedencia, por lo que no serd admitido a tramite.

» Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Sistema electronico para el
cumplimiento de obligaciones de transparencia.

* SISAI: Sistema para la recepcién y atencidn de solicitudes de acceso a la informacién.

 Aviso de Privacidad: Documento que informa el tratamiento de datos personales.

e Sujeto Obligado: Unidad administrativa responsable de generar y resguardar
informacién publica. \}\

+ Clasificacion de la Informacién: Determinacién del caracter publico, reservado o
confidencial de la informacion.

Normatividad/Referencias Zz
Federal /

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
* Ley General de Archivos

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal del Trabajo

* L ey de Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

eleyO

rganica Municipal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla
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* 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

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

* Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca \p\
* Reglamento Interior del Organo Interno de Control -

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

s 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

g
Politicas de Operacion v
» Laasesoriajuridica debera prestarse conforme a la normatividad vigente.
» Todo asunto juridico debera contar con expediente debidamente integrado.
» Lassolicitudes de acceso a la informacién deberan atenderse en tiempo y forma.
» Lainformacion publicay los datos personales deberdn protegerse conforme a ley.
e Las publicaciones en la PNT deberdn mantenerse actualizadas.

Producto/Servicio
e Revision de Documentos Normativos y Legales de las Unidades Administrativas del
H. Ayuntamiento.
e Revision de Convenios Suscritos por el H. Ayuntamiento.
* Asistencia Legaly Juridica a todas las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.



(onh |

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA Y DE TRANSPARENCIA

-2

2024-2027

Dependencia: Direccion Juridica y de

Clave: MTP/MP/DJTR/2026/21

Numero de revisién: 01

Transparencia
@ Version: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

TEPEACA | 2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

* Actualizaciony Publicacién de las Obligaciones en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

e Atender las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.
e Elaboracion, Actualizacién y Publicacion de los Avisos de Privacidad.

Responsables
e Direccion Juridica y de Transparencia
e Departamento de Normatividad
e Departamento de lo Contencioso

e Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Listado de Procedimientos

DIRECCION JURIDICA Y DE TRANSPARENCIA

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
Procedimiento para la

Revision de Documentos
1.1.A Normativosy Legales de las DJTR-01
Unidades Administrativas

del H. Ayuntamiento

LlR

Procedimiento para la
Revisién de Convenios
Suscritos por el H.
Ayuntamiento

1.2.A

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCI
Procedimiento para Brindar
Asistencia Legaly Juridica a
todas las Unidades

0SO
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Administrativas del H.
Ayuntamiento

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
Procedimiento para la
Actualizacién y Publicacion
de las Obligaciones enla
Plataforma Nacional de
Transparencia

Procedimiento para Atender
las Solicitudes de Acceso a

INFORMACION

1.3.A

DJTR-04

e la Informacién Publica alis

Procedimiento para la

Elaboracion, Actualizaciény
136 Publicacién de los Avisos de DJTR-06
Privacidad

Descripcion del Procedimiento

1.1.A. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS Y LEGALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL H. AYUNTAMIENTO

: F
No. Responsable Actividad plmatpo Tantos

Documento
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. 2 Proyecto de
Recibe por parte de la Unidad y o
i 5 creacion o
Administrativa el proyecto de
> reforma de -
creacion o reforma de ) 1en original
g 5 ordenamiento
ordenamiento normativo .
B cinal normativo
Titular de la e municipal
Direccién Juridicay
de Transparencia | Turna el proyecto de creacién o Proyecto de
reforma de ordenamiento creaciono
normativo municipal a la persona reforma de =t
: . 1enoriginal
titular del Departamento de ordenamiento
Normatividad para su revisiény normativo
correccion. municipal
Recibe el proyecto de creacién o
e orde iento
reform? d rd.n.amlle - Proyecto de
rmativo municipal, par. A
i ma Voan Ejlri]s's'p P creacién o
vision alisis.
e reforma de .
; 1 en original
Siel . - ordenamiento
. 0 NOo cuenta co :
bl ¥ prq\{ec l n(r)] uea : 3 l; normativo
servacio a, pas =
9 t_e_dag 5” AP municipal
Titular del s
Departamento de
Normatividad
Realiza las correcciones
] A Proyecto de
necesarias al proyecto de creacion <)
: creacion o
o reforma de ordenamiento
. 5% : reforma de ¥
normativo municipaly lo remite a la : 1 en original
s 2 F. ordenamiento
persona Titular de la Direccidn 4
= ) normativo
Juridicay de Transparencia para su =
o : municipal
revisiony visto bueno.

2
b
NG
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Recibey aprueba el proyecto de
creacion o reforma de
; : o Proyecto de
ordenamiento normativo municipal =
B A creacion o
para su revision final. 2
5 reforma de 1en originaly
. ordenamiento copia
* En caso de tener observaciones .
. normativo
lo devuelve a la persona titular del s
. Departamento de Normatividad y P
Titular de la i
: o .o regresa a la actividad 3.
Direccidn Juridicay
de Transparencia
Remite el proyecto de creacién o
reforma de ordenamiento Proyecto de
normativo municipal a la persona creacion o
6 titular de la Secretaria del reforma de 1en originaly
Ayuntamiento para que sea ordenamiento copia
sometido a discusion del Cabildo normativo
del H. Ayuntamiento. municipal
Termina el procedimiento. =

z
y
y o
e

1.1.B. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARALAREwsréNDE OONVENIOS
SUSCRITOS POR EL H. AYUNTAMIENTO

No.

Responsable

Actividad

Formatoo
Documento
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Titularde la
Direccion Juridicay
de Transparencia

Recibe el proyecto de convenio
mediante oficio o Tarjeta
Informativa por parte de la Unidad
Administrativa que requiera la
suscripcion del convenioy lo turna
el proyecto de convenio a la
persona titular del Departamento
de Normatividad para su revisién y
analisis.

Oficio o Tarjeta
Informativay
proyecto de

convenio

2 enoriginaly
copia

Titular del
Departamento de

Normatividad

Recibe el proyecto de convenio
para su revision y analisis.

* Si el proyecto no cuenta con
observacion alguna, pasa ala
actividad 4.

Proyecto de
Convenio

1enoriginal

De existir observaciones, realiza
las correcciones necesariasy en su
caso recaba informacion faltantey
lo remite a la persona titular de la
Direccion Juridicay de
Transparencia para revision y visto
bueno.

Proyecto de
Convenio

1 en original
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Recibe el Proyecto de Convenio
para su revision.

* En caso de tener observaciones,
lo devuelve a la persona titular del
Titular de la Departamento de Normatividad

4 Direccion Juridicay | para que regrese a la actividad 3.
de Transparencia

Proyecto de

. 1 en original
Convenio g

* De no tener observaciones,
instruye a la persona titular del

Departamento de Normatividad
convenio final. \K

para que imprima un ejemplar del
Imprime el Proyecto de Convenioy
elabora proyecto de oficio o tarjeta
informativa para la devolucién del
proyecto de convenio, los cuales
turna a la persona titularde la

Proyecto de
Oficio/Tarjeta
Informativay

Proyecto de

Titular del
5 Departamento de
Normatividad

2 en originaly
copia
Direccién Juridicay de

7 . Convenio
Transparencia para autorizaciony
firma.
Firma el oficio o tarjeta informativa o ;
: o Oficio/Tarjeta
Titularde la para la devolucion del proyecto de 3 e
: o . : . Informativay 2 en originaly
6 Direccion Juridicay | convenioy lo turna con el Analista ;
: : o7 o Proyecto de copia
de Transparencia |de la Direccion Juridicay de Bonven

Transparencia para su notificacion.
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Notifica el Oficio o Tarjeta
: Informativa, asi como el Proyecto Oficio/Tarjeta
Analistade la . ; . A
: e Sl de Convenio a la Unidad Informativay 2 en originaly
7 Direccién Juridicay

de Transparencia

Administrativa requirente.

Termina el procedimiento.

Proyecto de
Convenio

copia

1.2.A. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR ASISTENCIA LEGAL Y JURIDICA
ATODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL H. AYUNTAMIENTO '

No.

Responsable

Analistade la
Direccion Juridicay
de Transparencia

Actividad

Recibe oficio de juicio de amparo,
juicio contencioso administrativo,
asuntos penales, asuntos civiles y
requerimientos por parte de
Oficialia de Partes.

Formato o
Documento

Oficio

Tantos

2 enoriginaly
copia

Captura el ingreso del oficio de
juicio de amparo, juicio
contencioso administrativo,
asuntos penales, asuntos civiles y
requerimientos en la base de datos
interna, y lo turna a la persona
titular de la Direccion Juridica y
Transparencia para su
conocimiento.

Oficio

1 en original

3
X
+
i
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Recibe el oficio de juicio de
amparo, Juicio contencioso
3 administrativo, asuntos penales, Oficio 1enoriginal
asuntos civiles y requerimientosy
verifica su contenido.

4 requerimientos a la persona titular Oficio 1en original
del Departamento de lo
Contencioso y le instruye para dar
eltramite que corresponda.

Recibe el oficio de juicio de
amparo, juicio contencioso
administrativo, asuntos penales,
Titular del asuntos civilesy requerimientos, e
5 Departamento de |instruye al/a la Analista Oficio 1enoriginal
lo Contencioso | Especializado/a de la Direccién e
Juridicay de Transparencia para
que realice la contestacion
correspondiente.

Titular de la &
Direccién Juridicay | Turna el oficio de juicio de amparo,
de Transparencia |Juicio contencioso administrativo,
asuntos penales, asuntos civiles y

Elabora proyecto de oficio de

Anghsta contestacion dependiendo de la
Especializado/a de : o <
6 la Rireccidl materia que corresponday la turna | Proyecto de oficio | 2 en originaly
s a la persona titular del de contestacion copia
Juridicay de

Departamento de lo Contencioso

Transparencia e :
para su revision y visto bueno.
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Recibe el proyecto de oficio de
contestacion para su revision.

* De no tener observaciones, turna
el proyecto de oficio de
contestacion a la persona titular de
la Direccion Juridicay de
Transparencia para su revisiony
Titular del visto buenoy contintia en la Royectods SEaGTiEnaly
7 Departamento de |actividad 10. 2 .
: contestacion copia
lo Contencioso
¢ En caso de tener observaciones
lo devuelve al/a la Analista
Especializado/a de la Direccién
Juridicay de Transparencia para su
correccion, regresando a la
actividad 6. \ﬂ

Solventa las observaciones

Anaglista recibidas y devuelve el proyecto a
Especializado/a de y : proy Proyecto de oficio | 2 en originaly
8 : 3 la persona titular del
la Direccioén

; de Contestacié i
T Departamento de lo Contencioso e i
Juridica g
para su visto bueno.

T
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Titular de la
Direccién Juridicay
de Transparencia

Recibe el proyecto de oficio de
contestacion para su revision.

* De no tener observaciones, turna
el Proyecto de Oficio de
Contestacién al Analista de la
Direccién Juridicay de
Transparencia para recabar firma y
sello de la Unidad Administrativa y
Su posterior notificacion.

* En caso de tener observaciones
lo devuelve a la persona titular del
Departamento de lo Contencioso
para su correccion y regresa a la
actividad 7.

Proyecto de oficio
de Contestacion

2 enoriginaly
copia

10

Analistade la
Direccion Juridicay
de Transparencia

Recaba firmay sello de la Unidad
Administrativa para su entrega en
elJuzgado, dependencia local o
federal que corresponda.
Termina el procedimiento.

Oficio de
Contestacion

2 enoriginaly
copia

X
.
e
e
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1.3.A. DESCRIPCION DEL P; OCEDIMIENTO: PARA LA ACTUALIZACION Y UBLICACION DE
LAS OBLIGACIONES EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Formato o

No. Responsable Actividad Tantos
Documento

Identifica la informacidn contenida
de cada drea administrativa, para
solicitarla de acuerdo a lo

1 establecido en la Ley de N/A
Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica del Estado de

Puebla.
Titular de la Unidad il

de Transparenciqg Requiere a las diferentes areas

ASGE S a. Ea administrativas, informacion *

iiganaeion publica de acuerdo a lo >
establecido en la Ley de
2 Transparenciay Acceso a la Oficio
Informacion Publica del Estado de
Puebla, marcando copia de
conocimiento a la Direccion /
Juridicay de Transparencia.

A

lenoriginaly
2 copias

Titulares de las | Envian la informacion requerida Oficioe
3 Areas por la Unidad de Transparenciay informacién
Administrativas. |Acceso a la Informacion. electrénica

1enoriginaly
1 copia
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Revisa la informacién
proporcionada por las areas
administrativas.

*En caso de no existir
observaciones pasa a la actividad

5. Oficioe
4 informacion 1enoriginal
*En caso de existir observaciones electronica
instruye al Analista de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la
=

Informacién para comunicarlo al
area administrativa
correspondiente y se regresaala

. ) actividad 3.
Titular de la Unidad

de Transparenciay
Accesoala
Informacién
Plblica.

Publica la informacién ya revisada
y aprobada de cada &rea
administrativa, en la Plataforma
Nacional de Transparencia en los Informacion
tiemposy formas establecidos en electrénica
Ley de Transparenciay Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
Puebla.

1 enoriginal

Elabora informe de actualizaciény
publicacion de las Obligaciones en
la Plataforma Nacional de

6 Transparencia, entregandolo a la Informe
persona titular de la Direccidn
Juridicay de Transparencia.
Termina el Procedimiento.

lenoriginaly
1 copia
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1.3.B. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENDER[ASSOHC%TUDES DE ACCESOA
LA INFORMACION PUBLICA : ‘

No.

Responsable

Solicitante

Actividad

Presenta su solicitud a la Unidad
de Transparencia y Acceso a la
Informacién impresa, verbal, via
telefénica o por correo electrénico

Formato o
Documento

Formato de SISAI
2.0

(PNT)

Tantos

1enoriginal

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Accesoala
Informacion

Recibe la solicitud y determina si
es procedente.

*Sies procedente pasaala
actividad 4.

*Sila solicitud carece de alguno de
los elementos requeridos por la
normatividad aplicable, elabora la
prevencion correspondiente y
notifica al solicitante. Pasa a la
actividad 3.

*Si la solicitud es notoriamente
improcedente o notoriamente
incompetente, se notifica al
solicitante.

Termina el Procedimiento.

Notificacion

1 en original
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Dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la notificacion de la
prevent?lon, el solicitante deberd Formato SISAI 2.0 a9
3 Solicitante en la misma ff)r.ma, completar 0. : len orlgl.naly
aclarar su solicitud de informacion, 1 copia
; (PNT)

en caso de no contestar se daréa por
no presentada.
Termina el Procedimiento.
Se encarga de ubicar el origen de la
informacion requerida para
contestar por medio de loya
publicado en la pagina de
Transparencia del H.
Ayuntamiento,
*Si la informacion ya se encuentra
publicada en la pagina de

Titular de la Unidad | Transparencia del H. Ayuntamiento

de Transparenciay | pasa a la actividad 7. S 2 enoriginaly

4 Oficio i
Accesoala 1 copia
Informacién *Si la informacién no se encuentra

publicada en la pagina de
Transparencia del H. Ayuntamiento
la solicita mediante oficio a las
Areas Administrativas
competentes, marcando copia de
conocimiento a la persona titular
de la Direccién Juridicay de
Transparenciay continuaen la
actividad 5.

X
!
)
L
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5 Areas

Titulares de las

Administrativas.

Remiten la informacion a la Unidad
de Transparenciay Acceso a la 2 enoriginaly
Informacién Publica, determinando Oficio 1 copia.
si existe un costo porla Digital.
reproduccion de la misma.

v Titular de la Unidad

Analiza la informacién enviada por
las Areas Administrativas Oficio
competentes.

1 en original.
Digital.

de Transparenciay
Accesoala
Informacion

Contesta de manera escrita la
solicitud recibida, fundada,
motivada, en tiempo y forma; la
que se notifica de acuerdo al
medio sefalado para oiry recibir
notificaciones.

SISAI. 2.0
1 en original.
(PNT)

Elabora informe de atencion de

solicitudes de acceso a la

informacion publica, entregandolo 1lenoriginaly
p i - Informe i

ala persona titular de la Direccion 1 copia

Juridicay de Transparencia.

Termina el Procedimiento.

X

X
N
o
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1.3.C. DESCRIPCION DEL PRO

PUBLICACION DE LOS AVISOS DE PRIVACIDAD

DIMIENTO: PARA LA ELABOR

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento
. 2 onitorea e identifica los avisos de
Titular de la Unidad M. gea : e ’ i
: privacidad que se deben publicar o .
de Transparenciay > = " 2 en originaly
! actualizar, solicitando su Circular ;
Accesoala e ‘ 1 copia
. elaboracion a las Areas
Informacioén - .
Administrativas competentes.
Elaboran o actualizan los avisos de
Titulares de las | privacidad y envian una versién . Fane
‘ i e Proyecto de aviso | 1en originaly
2 Areas preliminar para su revisién a la B i Sersidn il
Administrativas. | Unidad de Transparenciay Acceso P B
a la Informacidn.
Recibey revisa las versiones
preliminares de los avisos de
privacidad.
Tiusiaetaiisided Sino ejx'lsten o,bservacmnes pasa
. a la actividad nimero 4. ) Y
3 de Transparenciay Proyecto de aviso | 1en originaly
Accesoala S ; de privacidad | version digital.
] *Si existen observaciones las
Informacion

remite a las areas administrativas a
través de sus enlaces de
transparencia para su
solventacion. Regresa a la
actividad 2.

%

7(
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Transparencia
@ Version: 01 Numero de revision: 01
: Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
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o Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Turnar el Aviso de Privacidad a la g
Direccién de Gobierno electrénico,
marcando copia de conocimiento a Correo
4 la Direccion Juridica y de electrénico 1
Transparencia, para la publicacién institucional
correspondiente en el portal del H.
Ayuntamiento.
Direccién de Informa de la publicacién del Aviso Correo
5 Gobierno de Privacidad en el portal del H. electrénico it
Electronico Ayuntamiento institucional
Titular de la Unidad | Valida la publicacién del aviso de
de Transparenciay | privacidad en el portal del H.
6 s N/A .
Accesoala Ayuntamiento. *
Informacién Termina el Procedimiento. -

1.1.A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISION DE DOCUMENTOS | NORMATIVOSYLEGALES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL H. AYUNTAMIENTO

<

< % . Recibe por parte de 2.Turna el proyecto de 6. Remite el proyecto de

| ELCJ la Unidad creacion o reforma de 5. Recibey aprueba el creacion o reforma de

a8 E Administrativa el ordenamiento normativo proyecto de creacién o ordenamiento normativo

g:( %) proyecto de creaciérr» municipal a la persona reforma de municipala la persona titular de

= - oreformade titular del Departamento ordenamiento la Secretaria del Ayuntamiento

g é ordenamiento de Normatividad para su normativo municipal para que sea sometido a

= ) normativo municipal, revisiény correccién. para su revision final. discusion del Cabildo del H. Fin
E Proyecto I [ Proyecto Proyecto Ayuntamientoi Proyecto I

—y

4. Realiza las correcciones
necesarias al proyecto de creacion
o reforma de ordenamiento
normativo municipaly lo remite a la
persona Titular de la Direccién
Juridicay de Transparencia para su
revisionyvisto bueno

j Proye:lo

Actividad i

3.Recibe el proyecto de
creacién o reforma de
ordenamiento normativo
municipal, para su revisiony.
analisis.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE  DIRECCION JURIDICA

NORMATIVIDAD

Proyecto
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TITULARDELA

1. Recibe el proyecto de convenio

%
2
3

TITULARDEL
NORMATIVIDAD

ANALISTADE LA

;
(@)
4
=
8
3
14
(@)
&
o
-
g
i
3]
]
)i
=
8
(@
@
@

Y DE TRANSPARENCIA

6.Firmael oficioo
mediante oficio o Tarjeta Informativa \ tarjetainformativapara
porpartede_lamldadA'dm_n,lstratlva A Eeiboel 3 J ladevolucion del
quere_quleralasuscnpcmn del | Poyectode proyecto de convenioy
convenugylotumaelprqyectode *! Conveniopara loturnacon el Analista
convenioalapersonatitular del SuTeMsion. delaDireccion Juridicay
Depa'tament? de Nomg_tiyidad para de Transparenciapara
su revisiony analisis. Proyecto su notificacion.
] Proyecto l Proyecto
A - . 5. Imprime el Proyectode
: l ecciones
No B ntd'za,::;;rw c':;e< Convenioy elabora proyecto de
2.Recibeel ! a oficio otarjetainformativapara
recabainformacion {2 dovol icior det todo
proyectode faltanteyloremiteala a5 a‘pr : 2
coveopara s personatitular dela SO o s
revisionyanalisis. A 2 o personatitular dela Direccion
Diissa i dbayde Juridicayde Transparenciapara
Proyecto Transparenciapara aurorizaci ;p;r Lk \
remsony%_ Proyecto -l
L
7. Notificael Oficioo
Tarjetalnformativa, asi
como el Proyectode _o
ConvenioalaUnidad
Administrativa Fin
requirente.
Proyecto ﬁd
a
Actividad
Documento j

ANALISTADELA

1. Recibe oficiodejuiciode
amparo, juicio contencioso
administrativo, asuntos

2. Capturael ingreso del oficiodejuicio

ladministrativo, asuntos penales, asuntos|

penales, asuntos civilesy

de amparo, juicio contencioso

civilesyrequerimientosen labase de
datosinterna, yloturnaalapersona

TITULARDELA

TITULARDEL
DEPARTAMENTODE DIRECCION JURIDICA DIRECCION JURIDICA

LOCONTENCIOSO 'YDE TRANSPARENCIA Y DE TRANSPARENCIA

ANALISTA
ESPECIALIZADO DE L/
DIRECCION JURDICA

Y DE TRANSPARENCIA

(e e titular delaDireccion Lridicay
Oficialiade Partes. g
S Transparenciapara su conocimiento.
Oficio
y
3 Recibe el oficio dejuicio de 4:-fxpaeldiciodejuciods
2 S ot et amparo, juiciocontencioso
admir;istrativo o administrativo, asuntos penales,
AL = 25UNtOS CiViles y requerimientosala
penales, asuntos civilesy :
54 : personatitular del Departamento de
requerimientosy verificasu g 5
PR o Contenciosoy leinstruye parada
—{E] el tramite que corresponda. |
2
5. Recibe el oficio dejuicio de amparo,
juicio contencioso administrativo,
asuntos penales, asuntoscivilesy
requerimientos, einstruye al/ala
\Analista Especializado/ade la Direccion
Juridicayde Transparencia paraque
realice lacontestacion corr iente.
Oficio
A 4
6. Babora proyecto de oficiode
contestacion dependiendo de lamateria
quecorresponday laturnaalapersona | , “
titular del Departamentodelo
Contencioso parasurevisiony visto
bueno.
Oficio
Actividad Documento Hoja 1/2
manual
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1.2.A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR ASISTENCIA LEGAL Y JURIDICA A TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL |
H. AYUNTAMIENTO

5 =t
— o)
ayEr =
w o W :
a o g 10. Recaba firmay sello de la Unidad
f—( 2 % Administrativa para su entrega enel
®n o =z Juzgado, dependencia local o
O g federal que corresponda. Fin
O
Zni -
TE8 [ ]
== 4
=
% [®)
z
S ‘T W No
w 5 = .
o= § 9. Recibe el proyecto de oficio
£ Zaxn de contestacion para su
32z revision
SEGEL L
O rs Proyecto de
w
S eEw [y
o >
w
83
D o9
=
O
0.z
9(: “ZJ E 7. Recibe el proyecto de oficio
SIRET E “—b de contestacion para su
2 k0 revision. |
i Proyecto de ¢
s A contestacé i
o -
S 2
w O O
o3
< O % § 8. Solventa las observaciones
E % 2 g recibidasy devuelve el proyecto a la
=z = % 2 persona titular del Departamento de
St o ;i: lo Contencioso para suvisto bueno.
8 O Proyecto de
[ 2 w Contestacién
w Qo
Actividad
o w22

1.3.A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO: PARA LA ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES EN LA PLATAFORMA

o > . . .
s . 2. Requiere a las diferentes 7 i i i6 <
5 < 1 If!'entmca a ; q LSl No 5 !’ubllca lainformacién ya S A
=10 < = nformacion contenida de dreas admir 3 - revisaday aprobadade cada A0 altacis blicaci
St cada rea administrativa, informacion piblica de acuerdo 4.Revisala 4rea administrativa, en la 24 u[a zacion y publicacion
LTRSS = parasolicitarla de alo establecido en laLey de informacién PltaormaNacohalde de[ anObllgacmpes enla
mEnii § acuerdo alo establecido F===${ Transparenciay Acceso ala proporcionada Transparencia en los tiempos! T ity K Nacxona} de
B350 o en la Ley de Transparenca Informacién Piblica del Estado or las 4reas formas establecidos en Le ransparencia, (?HUEEEHUOID
ER <90 S BB asalea v v alapersonatitularde la
S I = Acceso a laInformacion de Puebla, marcando copia de administrativas. deTransparenciay Acceso a Di P Juridi
E Z a Piblicadel Estadode conocimiento a la Direccién mén la Informacién Publica del 1re]:fcmn Sl 'C? vide
= Puebla. Juridica y deTram “I j Estado de Puebla, ransparem::;a‘.'m“e
ofico | Informacién

2 2 v

— =

= =

o 2 3. Envian lainformacién 4

2 &5 requerida porla Unidad de

o (2] Transparenciay Acceso ala

= = Informacién. Fin

2 =

E= <<

Actividad D
AR z ocumento j
manual Hoja /1
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S Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

1.3.B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DEACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. Presenta susolicitud a t3_‘.Defm’tmddellos cinco t_ifas h:abltgs.slg:legt:sa.la [
la Unidad de notificacion de a prevencion, el solicitante debera en a

Transparenciay Acceso a misma forma, completar o aclarar su solicitud de
iéni informacion. Ei 50 de no con 4
O’ la Informacién impresa, re;’; t";z 0;‘ [ar;:ljac't d:es Wmt_esmé ste dard PU”‘;D .
ick erbal, via telefénica o por] pi nta i icitu notoriamente improcedente

correo electrénico. o notoriamente lncompetentg, se notl'ﬁc? alsolicitante,
dando por concluido el tramite.

SISAl T]

4.Se encarga de ubicar el
origen de la informacién
requerida para contestar por
medio de loya publicadoen la
pagina de Transparencia del
H. Ayuntamiento.

SOLICITANTE

5. Solicita informacion
mediante oficio a las Areas
Administrativas
competentes, marcando
copia de conocimientoa la
persona titularde la
Direccién Juridicay de
Transparencia.
e

Actividad "
manual S

1.3.8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

2. Recibe la solicitud
ydeterminasies
procedente.

1 Solicitud

ACCESOALA
INFORMACION

TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA Y

(72}
<T
=5
w
(a)
wn
w
[
<
=)
=2
L=
=

ADMINISTRATIVAS

SOLICITANTE

8. Elabora informe de atencién
de solicitudes de acceso a la

8. Contesta de manera escrita la
solicitud recibida, fundada, motivada

7. Analiza la informacién

ACCESOALA
INFORMACION

enviada por las Areas S s = informacién pablica,
Administrativas (:; a?:r:grdz :l meéio :Ieﬁalado pis entregandolo a la persona
competentes. p titular de la Direccién Juridica, Fin

oiry recibir notificaciones.

| T y de Transparencia.
1 [ werme ]

TITULARDE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA Y

6. Remiten lainformaciéna la

Unidad de Transparenciay
“—b/\cceso alaInformacion Publica,
determinando si existe un costo

por la reproduccion de la misma.
Oficio

Actividad ;

TITULARES DE LAS
ADMINISTRATIVAS
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Normatividad y Convenios

» % de proyectos normativos revisados sin observaciones posteriores

e Tiempo promedio de revisién de convenios
Asistencia Juridica

» % de asuntos atendidos dentro del plazo legal

e % de escritos juridicos presentados sin prevencion
Transparencia
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Datos Personales
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