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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Pahuatlan constituye un instrumento administrativo y de control interno que tiene
como finalidad establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos que regulan el
funcionamiento y operacion de la Unidad de Transparencia.

Este documento permite definir las actividades, responsables, mecanismos de coordinacion y lineas
de actuacion necesarias para garantizar el cumplimiento de las atribuciones en materia de acceso a
la informacion publica, proteccion de datos personales, transparencia y rendicion de cuentas,
conforme a la normatividad aplicable.

Asimismo, el Manual de Procedimientos contribuye al fortalecimiento de la eficiencia administrativa, la
estandarizacion de procesos, la correcta atencion a la ciudadania y la mejora continua de los servicios
que brinda la Unidad de Transparencia, promoviendo en todo momento los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia, responsabilidad y buen gobierno.

La aplicacién y actualizacion del presente Manual sera responsabilidad de la Unidad de Transparencia,
debiendo adecuarse conforme a las disposiciones legales vigentes y a las necesidades operativas del
Ayuntamiento.
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2.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la Unidad de
Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, definiendo de manera precisa
las actividades, responsables y mecanismos de ejecucion para garantizar la atencion eficiente y
oportuna de las solicitudes de acceso a la informacion publica, la proteccion de datos personales, el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y la adecuada gestion administrativa, fortaleciendo

con ello la rendicion de cuentas y el ejercicio de un gobierno transparente y cercano a la ciudadania.
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3.- MARCO NORMATIVO

El actuar de la Unidad de Transparencia del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan se
encuentra sustentado en el siguiente marco juridico, el cual regula el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion publica, la proteccion de datos personales, la gestion documental y la rendicion de
cuentas en los distintos érdenes de gobierno:

MARCO JURIDICO FEDERAL
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
o Ley General de Archivos.

MARCO JURIDICO ESTATAL

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
« Bando Municipal de Pahuatlan, Puebla

« Plan Municipal de Desarrollo, 2024-2027
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4.- MISION

Garantizar a la ciudadania el derecho humano de acceso a la informacién pulblica mediante la
recepcion, gestion, difusion y entrega oportuna de la informacién generada por el Sujeto Obligado,
asegurando su veracidad, integridad y accesibilidad; asi como promover el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia y la adecuada proteccion de los datos personales, fortaleciendo la

confianza de la sociedad en la administracion publica municipal.

5.- VISION

Ser una Unidad Administrativa eficiente, innovadora y especializada en materia de acceso a la
informacion publica, proteccién de datos personales y rendicion de cuentas, que, mediante la
coordinacion efectiva con las distintas areas del Ayuntamiento, garantice informacién oportuna,
confiable y de calidad, consolidandose como un referente de transparencia y buen gobierno en el
ambito municipal.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Obligaciones de Transparencia

S PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE CLAVE
' TRANSPARENCIA
’ Atencion a solicitudes de acceso a la PR-UT-01
informacion
2 Atencion a solicitudes de Derechos ARCO PR-UT-02
3 Sesiones de Comité de Transparencia PR-UT-03
A Captura y Publicacion de las Obligaciones de PR-UT-04
Transparencia en la PNT
5 Atencién a Recursos de Revision PR-UT-05
6 Atencion a Denuncias por Incumplimiento a las PR-UT-06

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAHUATLAN, PUEBLA



Y == ==

7.- DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion

= Clave: PR-UT-01

= Nombre de la dependencia: Unidad de Transparencia

= Area Responsable: Unidad de Transparencia

= Objetivo Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica a través de respuestas
oportunas y coherentes, alineadas siempre con las disposiciones legales y normativas
aplicables.

= Tiempo aproximado: 20-30 dias habiles

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento

e Remitir la solicitud de acceso a la informacion (PNT,
d HONEw Correo, Via Telefonica o Impresa)

9 Titular de la Unidad de | Recibir la solicitud de acceso a la informacion a través de

Formato Libre

Transparencia cualquiera de los medios autorizados.
Determinar si el Sujeto Obligado es competente:
3 Titular de la Unidad de 1.- Si: continta el procedimiento.
Transparencia 2.- No: Se orienta y notifica al solicitante dentro de los 3
dias habiles

En caso de ser procedente, solicitar mediante
d L memorandum a la o las unidades administrativas que
Titular de la Unidad de e : v
" i generan, administran o poseen la informacion, la Memorandum

s localizacién, integracion y entrega de la misma dentro de
los plazos establecidos por la ley en materia.
Las unidades administrativas deberan buscar la
informacion solicitada en los archivos que obran en ellas.
Unidades Asi mismo determinar si la informacién es publica o
5 Administrativas contiene datos personales, es informacion confidencial, | Memorandum/
poseedora de la informacion reservada, no existe, es inexistente Oficio

informacion documentalmente y/o requiere la elaboracion de version

publica.
1._Si es totalmente publica: sigue el procedimiento.
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(paso 7)

2. Sicae en alguno de los otros supuestos:
debera remitirse un memorandum a la Unidad de
Transparencia solicitando convocar al Comité de

Transparencia y someta a consideracion dicho
supuesto. (paso 6)
3. Silainformacion no es clara: prevenir al
solicitante dentro de los 5 dias habiles y el contara
con 15 dias habiles para dar contestacion:
o Si el solicitante da cumplimiento.dentro de los 15
dias habiles, sigue el procedimiento. (paso 7)
o Siel solicitante no da contestacion dentro del plazo
establecido, se da por terminado el procedimiento
y se archiva el expediente.

Intervencion del Comité: Llevara acabo el procedimiento

6 T rgr?g\g?ednecia para sesionar; la resolucion sera integrada al oficio de Acta
P contestacion y al expediente de la solicitud.
7. | Unidad Administrativa Remitir de manera fundad.g y motlvafja Iajn'mformamén L T
su evaluacion y autorizacion.

La unidad de transparencia recibe la contestacion de las

unidades administrativas, revisa que la informacion este

completa y corresponda a lo solicitado, asimismo que el
8 Titular de la Unidad de | tratamiento de datos personales se ajuste a los principios

Transparencia de licitud, finalidad, proporcionalidad, informacion y
responsabilidad previstos en la LPDPEP y generan un
oficio de contestacion para subirlo a la PNT en los medios
solicitados.
. ; Elaborar un oficio de contestacion en el cual de manera :
Titular de la Unidad de ’ " ; e : Oficio de
9 Transparencia fundada y motivada mteggfllj Lljn;‘ormacnon proporcionada onibtetion
10 Titular de la Unidad de | Notificar al solicitante por el medio sefialado, misma que
Transparencia debera realizarse dentro de los plazos previstos por la Ley.
: ; Concluida la atencion a la Solicitud, la UT integra el
11 mu'?:::slaai?:g;d % expediente y debera conservarlo conforme a la Expediente
P normatividad archivistica aplicable.
10
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DIAGRAMA DE FLUJO
Recepcion de la solicitud de acceso a la informacion
Anélisis y revision de procedencia de la solicitud
¢La solicitud es procedente?
: |
Si NO PREVENCION
Se solicita informacion mediante memorandum a las Se notifica improcedencia o L
unidades administrativas correspondientes prevencion al El area administrativa
- solicita la
| solicitante :
prevencion a la
Las unidades administrativas remiten respuesta |« unidad de
fundada y motivada a la Unidad de Transparencia transparencia
|
Recepcion y revision de la informacién por la Unidad
de Transparencia La UT realiza la solicitud
t mediante los 5 dias
habiles
Carga y notificacion de respuesta en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
| Sl NO
@
1"
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de Derechos ARCO

= Clave: PR-UT-02

= Nombre de la dependencia: Unidad de Transparencia

= Area Responsable: Unidad de Transparencia

= Objetivo Garantizar el derecho de los titulares a la proteccion de sus datos personales.

= Tiempo aproximado: 20-30 dias habiles

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area

Descripcion de la actividad

Documento

1 Solicitante

Emite una solicitud de Derechos ARCO

Escrito libre

Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibir la solicitud e identifica el derecho que se desea
ejercer

Titular de la Unidad de
Transparencia

Analiza que la solicitud retina los requerimientos
establecidos en la Ley.
1. Sila solicitud presenta omisiones, la UT solicitara
a la persona solicitante para que subsane la
informacién dentro del plazo establecido en la
Ley.
2. Sila solicitud cumple con los requisitos, sigue el
procedimiento. (paso 4)
3. Sila solicitud no es procedente, la Unidad de
Transparencia orienta al solicitante, FIN del
procedimiento.

Presencial o
escrita

Titular de la Unidad de
Transparencia

Si la solicitud es procedente, se solicita acredite la
personalidad (titular o representante legal):
1. Si el solicitante no acredita con la documentacion
correspondiente, se da por no presentada la
solicitud. FIN del procedimiento.
2. Sila persona titular o el representante legal
acredita su personalidad sigue el procedimiento
(paso 5)

Documento de
identificacion
oficial

Titular de la Unidad de
Transparencia

La UT remite mediante memorandum la solicitud al area
administrativa responsable del tratamiento de los datos
personales solicitado, dentro del requerimiento debera
sefalarse el plazo interno para dar respuesta, con el
objetivo de cumplir con los tiempos previstos por la Ley.

memorandum
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Realizara la busqueda exhaustiva en los expedientes,
Unidad administrativa base de datos, archivos fisicos o electronicos, sistemas

6 responsable del informaticos o cualquier otro soporte documental.
tratamiento de los Asimismo, verifica que la atencion de la solicitud no afecte
datos personales a derechos de terceros ni trasgreda disposiciones legales
aplicables.
La UA remitira mediante memorandum a la UT la
k T informacion soporte donde, debera contener una Informe
Unidad administrativa Pk gl il s ,
onnasal dbi propuesta de resolucion, la justificacion juridica cando el | técnico/ copia
7 trata?niento iy ejercicio del derecho es improcedente, total o parcial. dela
Si la informacion requerida requiera la aprobacion del CT, | documentacion
datos personales - o = .
deberan remitir la documentacion necesaria para su soporte
analisis.
i Llevara acabo el procedimiento para sesionar; la
8 Comits de. resolucion sera integrada al oficio de contestacion y al Acta
Transparencia

expediente de la solicitud.

Elaborar la contestacion correspondiente manifestando si
Unidad de es prgcgdente, progedencia parcial o improcedente, Oficio dg'
asimismo debera exponer de manera clara los contestacion
fundamentos y motivos que sustentan la determinacion
obtenida.

Notificar al solicitante por el medio sefialado, misma que
deberé realizarse dentro de los plazos previstos por la
Ley.

e Procedente:
» Se permitira el acceso a los datos personales.
: . » Se realizara la rectificacion solicitada.
Titular de la Unidad de » Se cancelaran los datos cuando proceda.
» Se cesara el tratamiento de los datos personales
respecto del derecho de oposicion, cuando
legalmente corresponda.
¢ |mprocedencia: se informaran las razones
juridicas y los medios de impugnacion previstos
por la ley aplicable.
; i Concluida la atencion a la Solicitud, la UT integra el
Tiluiar de la Unidad de expediente y debera conservarlo conforme a la Expediente
normatividad archivistica aplicable.

Transparencia

& Transparencia

11 ;
Transparencia

13
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DIAGRAMA DE FLUJO
Emisién de solicitud de derechos ARCO
:
Recepcion de la solicitud e identificacion del derecho que desea
ejercer
|
¢ Es procedente la solicitud?
c 1 |
NO Sl

§ : |
Se solicita acredite
la personalidad

1

Se da orientacion al
solicitante

¢ Se acredita la
documentacion
correspondiente?

|
i 1|

S NO
|

Se tuma a la unidad
administrativa Se da la solicitud como

correspondiente no presentada
I

Recepcidn de la
informacién
solicitada y se da
respuesta

FIN
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PROCEDIMIENTO
= Nombre del Procedimiento: Sesiones del Comité de Transparencia
= (Clave: PR-UT-03
= Nombre de la dependencia: Unidad de Transparencia
= Area Responsable: Unidad de Transparencia
= Objetivo Supervisar y promover el derecho de acceso a la informacion publica, la
transparencia y la rendicion de cuentas dentro de la administracion.

= Tiempo aproximado: 60-120 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

Las unidades administrativas solicitan al Comité de
Transparencia la celebracion de una sesion para el analisis
1 Unidades Y, €n su caso, aprobacion de asuntos relacionados con
Administrativas clasificacién de informacion, declaracién de inexistencia,
elaboracion de versiones publicas, recursos de revision y

demas asuntos en materia de transparencia.

La Unidad de Transparencia, conforme al calendario

establecido de sesiones ordinarias o derivado de la

necesidad de una sesién extraordinaria, realiza la Convocatoria

convocatoria correspondiente a los integrantes del Comité
de Transparencia.

La Unidad de Transparencia elabora y entrega a los
integrantes del Comité el orden del dia y la documentacion | Orden del dia
relacionada con los asuntos a tratar.

La Presidencia del Comité presenta cada uno de los puntos
del orden del dia para su analisis y discusion.
Una vez expuesto y analizado el asunto correspondiente, y
con base en la informacién proporcionada por las areas
administrativas, se somete a consideracion y votacion de
los integrantes del Comité.

Concluido el desahogo de los asuntos enlistados, se
declara formalmente clausurada la sesion.
La Unidad de Transparencia elabora, imprime y recaba las

firmas correspondientes del acta de sesion y demas Acta
documentacion generada.

Memorandum

Titular de la Unidad de
Transparencia

Titular de la Unidad de
Transparencia

4 Presidente del Comité

5 | Integrantes de Comité

6 | Integrantes de Comité

Titular de la Unidad de
Transparencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Las unidades administrativas solicitan
mediante memorandum la celebracion
de sesion del Comité de Transparencia

La Unidad de Transparencia convoca
a sesion ordinaria o extraordinaria

Entrega del orden del dia y documentacion correspondiente
alos integrantes del Comité

Andlisis, discusion y votacion de los asuntos por los
integrantes del Comité

Clausura de la sesién

Elaboracion, impresion y firma del acta de sesion

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Captura y Publicacion de las Obligaciones de Transparencia en

la PNT
Clave: PR-UT-04

Nombre de la dependencia: Unidad de Transparencia

Area Responsable: Unidad de Transparencia

Objetivo Garantizar la actualizacion, publicacion y difusion de las obligaciones en materia de

Transparencia

Tiempo aproximado: 30 dias naturales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Titular de la Unidad de Actualizacion de la Tabla de Aplicabilidad conforme a la Tabla de
Transparencia normatividad vigente en materia de transparencia. aplicabilidad
. . Identificar y notificar a las unidades administrativas, las
2 Tltul_?_r gels Umdgd B obligacione); de transparencia que les corresponden, asi | Memorandum
ransparencia 5 g .
como los periodos de actualizacion aplicables.
La Unidad de Transparencia solicita mediante
3 Titular de la Unidad de memorandum la carga de las obligaciones de Moihorbnium
Transparencia transparencia y remite via correo electronico los formatos
oficiales para su llenado.
Las unidades administrativas efecttian la carga de
il informacion en.la qutaforma Nacional dg Transpgrencia
4 Administrafivas dentro de los treinta dias naturales posteriores al cierre del
trimestre correspondiente, conforme a la normatividad
aplicable.
Una vez realizada la carga, las unidades administrativas
5 Unidades notifican mediante memorandum a la Unidad de
Administrativas Transparencia el cumplimiento de sus obligaciones, para
su revision y validacion.
La Unidad de Transparencia verifica, a través de la
6 Titular de la Unidad de consulta publica de la Plataforma Nacional de
Transparencia Transparencia, la disponibilidad, correcta publicacion y
actualizacion de la informacion
) : En caso de existir observaciones o inconsistencias, la
7 Tltul$r gela Umd_ad do Unidad de Transparencia solicita a las areas
ransparencia . : "
correspondientes las correcciones necesarias
17
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DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO

Asignacion del expediente
al Proyectista
1

Levantamiento de informacién
y trabajo de campo

l

Elaboracién del proyecto
ejecutivo y expediente técnico de carga de obligaciones y
| envio de formatos oficiales

1

Las unidades administrativas capturan la informacién en formatos
electrénicos

¢ Cumple requisitos?

Sl NO

Solicitud de suficiencia Correccién al proyecto
i

Revision de tesoreria

Oficio de suficiencia

Integracion del expediente
técnico definitivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Atencion a Recursos de Revision

= Clave: PR-UT-05

= Nombre de la dependencia: Unidad de Transparencia

= Area Responsable: Unidad de Transparencia

= Objetivo: Defender la legalidad, fundamentacion y motivacion del actuar de la

institucién, buscando que el érgano desconcentrado confirme o sobresea la

respuesta inicial entregada al ciudadano.

= Tiempo aproximado: 40-60 dias habiles

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe el recurso de revision presentado a través de
1 Titular de la Unidad de | la Plataforma Nacional de Transparencia o por los Exoadiciite
Transparencia - medios legalmente establecidos y analiza su e
contenido.
Solicita mediante memorandum a las unidades
Titular de la Unidad de administrativas involucradas la informacion, ;
2 Transparencia antecedentes y pruebas necesarias para la Memorandum
integracion del expediente.
. e e il Integran y remiten la informacién y documentacion "
3 | Unidad Administrativa solicitada para la elaboracién del informe justificado. Memorandum
. . Elabora y remite el informe justificado y las pruebas
4 Tltu'.?.r dela Umd_ad o correspondientes al 6rgano garante dentro de los Oficio
emparotca plazos establecidos por la normatividad aplicable.
7 Organo Garante Analiza el recurso de revision y emite la resolucion
correspondiente, notificandola al Sujeto Obligado
En caso de que la resolucion ordene actuaciones,
8 Titular de la Unidad de | coordina su cumplimiento y remite las constancias al Oficio
) Transparencia érgano garante; de no existir efectos, archiva el
expediente
19
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion del recurso de revision

Solicitud de informacion a las areas involucrada

i
Integracion del expediente y elaboracion del informe
justificado
|

Envio del informe al
6rgano garante

l

Recepcion de la resolucion
emitida por el 6rgano
garante

¢La resolucion ordena
dar cumplimiento?

c | |

o NO
1 ;
Se da cumplimiento y se Sexa::]lvat el
remiten las expediente

constancias

20
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atencién a Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de
Transparencia

= Clave: PR-UT-06

= Nombre de la dependencia: Unidad de Transparencia

= Area Responsable: Unidad de Transparencia

= Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo que debera seguir la Unidad de

Transparencia del Municipio de Pahuatian, Puebla, para la atencién, seguimiento y

cumplimiento de las denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia que

sean notificadas por Transparencia para Puebla y sus Municipios, garantizando el

cumplimiento de los plazos legales previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Puebla.

= Tiempo aproximado: 30 min

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
; ; Recibe la notificacion de la denuncia por incumplimiento Expediente /
1 Tltul_?:::slaair:g; k0 de obligaciones de transparencia emitida por la Autoridad Acuse de
P Garante e integra el expediente correspondiente. recepcion
Turna mediante memorandum la denuncia al area
Titular de la Unidad de administrativa responsable, solicitando la atencién y ;
2 : > . Memorandum
Transparencia correccion de las observaciones dentro del plazo
establecido.
Realiza las correcciones correspondientes en la ;
3 | Unidad Administrativa Plataforma Nacional de Transparencia, integra las Meércic‘)jr:m:;n §
evidencias y las remite a la Unidad de Transparencia.
g ; Verifica que las correcciones realizadas sean visibles en la
4 Tltul_?:::slaair:g;d ae Consulta Publica de la Plataforma Nacional de Consulta PNT
P Transparencia.
: . Elabora el informe correspondiente, integra las evidencias
] Tltul$r de la Umdgd de y lo remite a la Autoridad Garante dentro de los plazos Oficio
ransparencia .
legales aplicables.
Thular de la Unidad de Da seguimiento a la rgsoluc&on errytu?a por la Autond_ad Garante Resolucion /
6 Traaccrenc y, en su caso, coordina el cumplimiento de las acciones que Ofici
paranes correspondan hasta la conclusion del expediente. e
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de la notificacion

i
Solicitud de atencion al area responsable
1

Correccion y envio de evidencias

Verificacion en la PNT

¢, Cumple?

' ! 1
Sl NO

I T

Solicitar

Envio del informe a la correcciones del
autoridad garante area
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8.- GLOSARIO

e Acceso a la Informacion Publica:
Derecho humano que tiene toda persona para solicitar, investigar y recibir informacion
generada, administrada o en posesion de los sujetos obligados.
e Datos Personales:
Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable.
e Derechos ARCO:
Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién que tiene toda persona sobre
sus datos personales.
e Gestion Documental:
Conjunto de procesos para la organizacién, control, conservacién y disposicion de
documentos.
e Gobierno Abierto:
Modelo de gestién que promueve la transparencia, la participacion ciudadana y la rendicion
de cuentas.
e Informacion Publica:
Toda informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion del
Ayuntamiento.
¢ Informacién Confidencial:
Aquella que contiene datos personales y cuya difusion requiere el consentimiento del titular.
¢ Informacién Reservada:
Informacion que, por disposicion legal, puede ser temporalmente restringida por razones de
interés publico.
e Normatividad Aplicable:
Conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos y disposiciones que regulan la actuacion de la

Unidad de Transparencia.
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Obligaciones de Transparencia:

Informacién que los sujetos obligados deben publicar y actualizar de manera periddica en
medios oficiales.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT):

Sistema electrénico mediante el cual se gestionan solicitudes de informacion y se publican
obligaciones de transparencia.

Proteccion de Datos Personales:

Conjunto de medidas y acciones para garantizar la privacidad y el adecuado tratamiento de
los datos personales.

Rendicion de Cuentas:

Obligacion de las autoridades de informar, justificar y responsabilizarse por sus actos ante la
ciudadania.

Solicitante:

Persona que ejerce su derecho de acceso a la informacion publica o de proteccion de datos
personales.

Sujeto Obligado:

Aquel que recibe y ejerce recursos publicos o realiza actos de autoridad

Unidad de Transparencia:

Area responsable de recibir, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion publica y de proteccién de datos personales, asi como de supervisar el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.
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9.- DIRECTORIO

UNIDAD
CORREO :
ADMINISTRATIVA NOMBRE DEL TITULAR ELECTRONICO TELEFONO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
LEANDRO VALLE NO. 1
PALACIO MUNICIPAL, L.C.E NORMA EDITH LUNA transparenc?pahuatlan@
SANCHEZ gmail.com 776 75 20 505
PRIMER PISO;
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de
los procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacién de las
actividades administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas

responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando
las necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1. FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

whgida}

PARUATLAR

SALETO QBLIGADO AL ONIE SE DIRIE:

NOBISAE COMPLETO DEL SOLKITARTE O REPRESENTANTE LEGAL:
PERSONA FISICA:

APELLIDG PATERNO APELLIDO MATERNG: NOMBRE (5]
PEROSNA MORAL:

OENOMINACION O RATON SDC1AL (3

REPRESENTANTE:

APELLIDD PATERNO APELUDD MATERNG NOWMBRE (5§
mmmmammmmmmmmmmm
datos scin werdn uns wer reslt (Eocrite uns *K* an Is npeidn

¥ M OCUPAOON
.JAL BELSOLCTANTE O 30 @ 14 wihin Dwt 55 0 19 alen
Dl 20 a4 2 D 353 3% afton
e Do 30 338 2
e D35 2 35 3000 e Te S0 3 3 pfe
D 45 2 45 afios D& 0554 ot
e I8 550 55 aflcn e W335 B2 50 N0

mmammmumummm mcmmxumm
EN EL CASO L% SE ENCUENTRE DISPONSLE [Para ¢ delsard

FORMATO DE SOLICITUD DE
ACCESO A LA INFORMACION

FECHA:
NO. BE SOUCITUD:

| DaTOs GeneraLes D sOUCHANTE O repassenTaNTe |

cubely of couns du
con de page para rociiic cld )

‘Comubte dinecta Cople smple: T T 1
“Copia Certificadae | Ly de Tampwenca y Acoss 3 b wlorvacor PEdca de’ |
“Sorma Digna: Ertedo Sx Nk ok 0 ik e de |

o T T R SO
cmm’—‘—-—;— * oo rwaeds & B rediias & |
Madaa | I e s op s )b |
Otre | Wi e U Ly de epee B0 Vewoso @ |
Pobasten, Na pars & catios Sl covmms s |
Hrar tronwny o mrar erobmemes b slnde, |
© e amns O ) L B 0 10 T |
| onhman § vorni Lo MEAEIE SHE 6PE TU0EN Glle |
e v e angE puvcia g o sy | u--m-v sewcdi 188 e s my v Treepaewds y l
|_#emans wedeva saienask Bav bk s |

@ Lrenairs ets ho 1 Rulecks Munciss | Parnatiin, Bustls CR. TS0 -

-a.m 182
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2.- RESPUESTA A SOLICITUD

FAMLIATLAN

WA WORBIE o5 T P

s Bt

TS ..
UWOAD DT TRANIF ARENCIA
® Ayunipeeean de Potuoton |6 de mays de 3004
Asunio Bespuesh o follo HEAI T40M345 26000008
Bmoda Sadctarts
PETIENTY

Bn relacie 08 K SN g Ivewseitn  cor folg
TACAL# G34TCE0R vz DG B YOwds o Sioema Becvands HEAl por O Urdoa de
Tesamgmr w8 e = Aol e Sabootin, Pesioroe oo uda o a
s oo tem A w b

A P @Y A ST WS e RIS RS N T RTINS Bt N e
WIS om o vmmieye & readhees wibdes (N

Cof funogmewss & oo Sfiguiod 1. Magiciae @ 3 hesdiSe v 13 tocciae 1
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et ey Mueon el Polondes ol Boaslen g de s Corace g e
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COMIITTBLE

By b protioukon eaiDa wovdfloe conlores

ATENTAMENTE
UMIDAD DF "RAMIPARENCIA DEL
A TUNTAMENTO DE FAMUATLAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y - =

27
PAHUATLAN, PUEBLA



3.- REGISTRO DE SOLICITUD

Plstatorma Necional de Transparencia

i Flaanes L

A SEn Be N [
TRANSBPARENCIA
Fobu: TEISIESDE0ICIIN

Insfihaciie:. AUE . dpavamvands o Faraddidn

ACUSE DE REGISTRO DE SOLICITUD

Daica de In scbcitad

Faia TECAIARZEQ0NDI1

Facha w hom o i3 sclotud; TED A0E 20-19 19 P

Nombrc o razon sockd: clispa lopoz .

Ceiwvwn sdwidideiog. wd tennd s SRR 1SR oo

Sypate ODnligado: PUE - H. Ayurvamerdo de Pahoxtan
Teo do salclud: rfomaddn poblica

Frlidsd Fadueuton Toulis

Descripoian @ i solicilod

L lundureatio pn e dapesaes 3ot ke atbosca 8 s B oe e Condlucan Pulikos ov oo Exhekra
Linizca Meg mance: 12, 12 ¢ Semia reivtivee da s Les Ganasy da Traregosanis ¥ Sroaos s n
irlzrrrowitn Pt ke sed comw o 0wy obs Trare parens o p Ao 3 Ly Intorresc de S o dad Fetain
da Fusbda w0bo o cherriarerie b sgase v shariumsns polbon ou oy WARSTEYS . Lus rdr ras
cxurpidtas cxiees st siontng Al Litrs tvmaste de agessicla fecel N2S JOCTUSEE A TICIPVIINE 306,
Qo AT oY O et 00 O S el o

Manbee del ssbugedsr

Bt L R

Ravd o owbuaigesin

T g o conlre Bcsan (beaovs, covharce, hoantnran J i)
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PWITRET DT T
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isavzdn wreassr ey e pryaica

L4 bvaTiaciat spbotowis seberd arbegese ar Cace a airy .

Erv st o0 308 pate B8 By aneraadn oo sn o iy cae Bawta ey ardoks s s ¢ veliag

daz cuaneTiv b S ex boaca y oum srdegus i vErecr gus R osnapu et e

SN MR O A Irariars gt @ vl & B s ool i bl

Ao hwysrds

FLINED LOPEY
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4.- ACUSE DE ENTREGA DE INFORMACION

‘ Plataforma Nacional de Transparencia

FLATAPSAMNE HAZIDNLL DF

TRANSPARENCIA

Folo;,  7G0436626000002
Instillcidn:  PUE - H Ay cn Pahainn

ACUSE DE ENTREGA DE INFORMACION ViA SISAI

Dwios du s soliciud:

Falia de la solictud: TEO4IES 26000008

Fecha y hara de ks sclicitud: 14T 195018 P

Namdire o razdn social: Lute Floms

Depandancia o antdad a e cual

50 anvit i3 solichud: PUE - H Ayuntamienmc de Pahuaitn
Tipo de sokcitud: Irformacion pibikca

Fecha y hora de respussla: 15002026 111657 AM

Dosaripoidn de la solobud
A lrirsis i e maecho, olasho e ko sobre ks conilos mdaados dal nunicges duneie 2005 o o

Infarmacian solicitads: manaj da remdios sobdos
Ruspuasts

Extmardo snicimnis. sn adunis poperin

e conkistacidin a su soictud, reciba

o coodsina, Respuesia via SISAL

Asghive adusin. SISAl TE0436525000008. par

Las soliciludes de acceso reslizadas en los Wminos de |a presente Ley, deberdn aer alendidas en & menor
fiampo posble, que ro podrd exceder de veinle dias hibiles contados a partr del dia siguiente a la presenlacion de
aquélla o de aquél en of que se lenga por desahogada fa prevencion que en su case se haya hecho al solicilante.

Ar. 150 LTAPEP

Casiang o verfcasiin neli TARARCHOUARC G T2l 1 eaatoans
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5, MEMORANDUM

MEUNICIFIC DE PAHEUATLAN, FUEBLA
INIDAD DE TRANSPARENCIA
AEcmuranduom: MPPAUTRS202690248

Fecha: |& de ahril de 2026

Paras .1 Yadira Memidora Carmdelario
Tesorcra Municipal

De: Lic. Norma Edith Luna Sanchex
Tutular e lo Unmidad de Iransparencia
Asunto: Soliciiud de Informuscion,
Por este mecdhin reciba omn cordinl salodo, ¥ & 50 vez le solicita
de la mancra més atenta, informacidn actualizada v fidedigna
que g contnupcidan se desglosa.
“f ravés de este madia, sakcha me irfonmmen Sobne os cosbos realzackos
el mammiciplo duranta 2025 e al
rnansju e residucs salidos, ™ (87C)

Dvicha informacion cs romitida medisnte un archive adijunto,
rsTs informacion gue se anexa ol preseote, a coal debera ser
cntrepada on las oficinas de la Unidad de Transparcncia
MMunicipul. de uyocuerdo o los sigruienbes plazos:

= Incompetenckn: vicrnes, |7 de abeil de 20206,

= Prevemebdn: hunes, 20 de abeil de 2026,

- Bespnesta a la soldchted: viciaes. 03 de mave de 2026,

Lo anterior, caon el abjetrvo de camplic con las obligaciones de
Transparcncia gue Hene osbe H. Ayuntamicnbo.

En case de contar con la informacion antes mencronadn, @sta
debersd ser enuregada completa v sistermatizada, en casa
contrario. manifestar de mancra texnial ¥ mediante oficio ¢l
rrbives odee L Calia cde informancion,

Sin mias por el momento, asgrclesco su tempo ¥ colaboracidn.
ATENTANMENTE

“TRASCENDIENDO CON LIDERAFCO Y
T R RN A C YN
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6. OFICIO DE CONTESTACION

UNIDAD D TRANSPARENCIA
H Ayurdameento de Pohuation 1V de tebrero de J024
Asurdc Bespuesta of foko MIAI 76043442 4000003
Ftwnado Lok Sorte
PRESENTE

o TS e i P2 V] ae RSSO oon ol
7 40a34420000003 reciads 3 wOves o8l lirema Becyinioo 18A pors @ LUMGOS o8
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Cor funadamentc en s oicusos 3 dOookn V. 10 Soocide XX |1 Soccés B 29
bocode Wy 140 O 10 ey e TrorIparenci) ¥ ACCENS 3 i rlornacide Blbico de
E300 20 PLeIc NOPO Ie K COPOTETITIS Qe

Cor Mipectt 3 '3 COMEIODOCIONES G 1 PMIOMTOTIHr SCENS Be O oIl
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Somunignd. o iMosnacién puede W corpodo en o Ngderde Nk
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Lortersdc
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7. ACTA DEL COMITE
m

OE

Rl R

CACTA DE LA SEXTA SESION ORDINARIA DEL COMITR
TRANSPARENCIA DEL ¥. AYUNTAMIENTO DE

ey WL M. Apantemientt o Fabaatlien, sisnde las trece horas oon
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o e Soisd Cwat o, Pabat Ldn, Fosbims a8 ¢ Vioseria Loosgineg
iaire. guies Chgee wl  carge o Bisds Mmunicipal e =1 =»
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s ®d  warge o Contealer Mumbelipel: del @ Bypunteeients  de
Pakat Lbng oy el O, Mediees Albesto Valiterr sbhese Bailesteres, o oW
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o) Tim g Jiewvar & cabs ia Sexta hmwm vmdmmm mnmuww“ ai
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8. CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DIA

o

CONVOCATORIA A LA PRIMERA SESION [ORDINARIA /
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA DEL MUNICIPO DE PANUATLAN

PRESENTES
Con fundamento en os articuios 32 y 1) de ia Ley de Transparencia y Acceso a
Ia informacion Pablica del Estado de Puebla se les CONVOCA » ssinte 2 a
Primera Sesitn [Ordinaria / Extracrdinania] de 2006 de este Comié de
Transparencia
La senon se Sevard 2 2abo bago (a9 sgueentes especific acones

+ Fecha:

« Hom:

+ Lugsr Modskdad
La reuron s desarmobars de cordormudad con of sguente

ORDEN DEL DIA

Beenrveruda v pase de ksta
Lectura drscusion v en Su Ca80 probacon det Orden det Dia
Deacumon ansbsms v 60 Su CAS0 IODACION de (a8 versones pubbca de Las
COMETOBACIones Comespondmnies 3 (8% PHBCHACIONes recitadas 2 L3 pnta
suchar de Abjia 20052028
W.  Declaracion del crerre de sesdn.
V. Lechura y cierre del acts-
Se

adpunta 3 1a presecte convocalona la documentacsdn comrespondiente 2 los
BUUTEDS QU SETAN SbIAC de ANMNNS DA SU JeDedD EShEBT Drevio
Yo PArSCIAN DOf ol MOMento g adesCo G AMETANC S PUNtUA ANmtencid
ATENTAMENTE

Ex.

¥

o
o

e«
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9. INFORME DE CUMPLIMIENTO
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