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| Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el C.L.A[E. Cesareo Jorge
Marquez Alvarado, establece el compromiso de impulsar la transparencia, rendicion
de cuentas y el combate a la corrupcion a través de un conjunto de estrategias que
fomenten el manejo responsable y disciplinario de los recursos econdmicos
ejercidos en cada una de las unidades administrativas, asi como, dar cumplimiento
a las disposiciones emitidas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el

Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propédsito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites y servicios, mas
eficientes, asi como mejorar los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de
trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una

gestion publica eficiente y moderna.
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Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos

Il. Objetivos del manual

responsables de garantizar a toda persona el ejercicio del acceso a la informacion,
promover la transparencia, proteccion de Datos Personales y la rendicion de
cuentas en la Gestion Publica Gubernamental del Municipio.

P rimasin




WLﬁNﬂNGO
vaviza

1. Procedimiento “1”

“Atencion a las solicitudes de acceso
a la informacion y proteccion de datos

personales.”
MTB/SP/UTTAI/01
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1Propésito del Procedimiento
Dar respuesta concreta y veridica a las solicitudes de informacién publica solicitada

por la poblacién del Municipio de Tulancingo de bravo.

1.2Alcance

Este procedimiento es de aplicacidén general para todas las unidades administrativas
de la Secretaria de la Funcion Publica, para poder otorgar la respuesta en tiempo y
forma al/a la solicitante.

1.3 Referencias

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de

Datos Personales.

1.4Responsabilidades
-Titular de la Unidad de Transparencia
Recabar, difundir, recibir, dar tramite, requerir, entregar y registrar la informacién

publica solicitada a través de esta Unidad.

1.5 Definiciones

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado de cada sujeto obligado
encargado de vigilar que se cumpla, en la esfera de su competencia, con lo
establecido en esta Ley y demas disposiciones aplicables; en cada sujeto obligado
se integrara un Comité de Transparencia colegiado e integrado por:

l. El titular de la Unidad de Transparencia;

Il. El responsable del érgano interno de control; y

Il. El titular del area que cuente o pueda contar con la informacion solicitada.
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Con derecho a voz:

IV.- El titular del Archivo Municipal.

1.6 Politicas y lineamientos
Articulos 5, 7, 8, 12, 13, 14, 16, 17, 19, 20, 22, 23, 119, 120, 124, 125, 127, 129,
130, 133, 129, 132, 134, 135, 140, 142, 169, 171, 174, 178 fracciéon | y 179 de la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo

1.7 Formatos e instructivos

No aplica
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2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento PR-UT-01
V TULANCINGO Atencidn a las solicitudes de Acceso Fech_a':
vaviza a la Informacioén y Proteccion de Version:
e Datos Personales. Pagina:
Unidad Administrativa: Unidad de Area responsable: Unidad de transparencia y
transparencia y Acceso a la Informacion Acceso a la Informacion
Descripcion de Actividades.
Document
. o de
Paso Responsable Actividad -
trabajo
(Clave)
1 Solicitante Solicita informacion al Ayuntamiento las cuales podran
realizarse a través de un escrito presentado en la Unidad de
Transparencia, a través de la Plataforma Nacional de No aplica
Transparencia, correo electrénico, etc.
2 TUT Recibe solicitud y asigna un folio
No aplica
Verifica que la informacion solicitada sea de competencia
3 TUT para el Ayuntamiento. Sies asi, paso 5. De lo contrario paso No aplica
4.
El Comité de Transparencia resuelve la Incompetencia y se le
4 TUT notifica al solicitante. No aplica
Identifica a que area administrativa va dirigida la solicitud.
5 TUT No aplica
Realiza un oficio para turnar la solicitud de informacion
dirigido hacia el secretario del area correspondiente, lo envia
6 TUT y registra en el Formato Mensual. No aplica
Contesta el oficio con la informacion requerida en el plazo
7 Secretaria establecido en el oficio emitido por el TUT. No aplica
Le envia la informacion al Titular de la Unidad de
8 Secretaria Transparencia. Si contesta con una negativa debera fundary No aplica
motivar.
Le informa al solicitante que ya tiene la informacion requerida
y verifica en el Formato de Registro de Solicitudes Mensual
9 TUT que se cumplan los plazos. No aplica
Recibe la informacion. Si esta conforme con ella se da fin al
10 Solicitante procedimiento. De lo contrario revisar la subrutina. No aplica
11 Fin del Procedimiento
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3. Modelado de procesos

Solicita
informacion al 3
Ayuntamiento

Recibe
la informacion. Si esta conforme
con ella se da fin al procedimiento

solicitante

que la informacion a que drea

solicitada sea de e o

COMPEIENGiA pata dirigida la solicitud.

Recibe Ayuntamienio

solicitud y asigna
un folio

1 Verlica Identifica

Realiza
un oficio para turnar la
solicitud de informacion
dirigido hacia el
secretario
del area correspondiente

Le
informa al solicitante que
ya tiene la informacion
requerida

Contesta Le
el oficio con la
informacion requerida
en el plazo
establecido

envia la informacion
al Titular de la Unidad
de Transparencia

SECRETARIA
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V. Procedimiento “2”

“Atencion a medios de impugnacion”
MTB/SP/UTTAI/02
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1. Desarrollo de procedimientos

2.1 Propésito del Procedimiento

Establecer la metodologia para la atencion y desahogo de los medios de
impugnacion interpuestos ante el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, con motivo de la respuesta otorgada
a las solicitudes de acceso a informacion publica o del ejercicio de los derechos
ARCO, asi como las denuncias por el incumplimiento de las obligaciones de

transparencia.

2.2 Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccién General de Transparencia, para la atencion
de los medios de impugnacion interpuestos ante el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

2.3 Referencias

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de

Datos Personales.

2.4 Responsabilidades
-Titular de la Unidad de Transparencia
Recabar, difundir, recibir, dar tramite, requerir, entregar y registrar la informacién

publica solicitada a través de esta Unidad.
2.5 Definiciones

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado de cada sujeto obligado

encargado de vigilar que se cumpla, en la esfera de su competencia, con lo
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establecido en esta Ley y demas disposiciones aplicables; en cada sujeto obligado

se integrara un Comité de Transparencia colegiado e integrado por:

l. El titular de la Unidad de Transparencia;

Il. El responsable del érgano interno de control; y

Il. El titular del area que cuente o pueda contar con la informacion solicitada.
Con derecho a voz:

IV.- El titular del Archivo Municipal.

2.6 Politicas y lineamientos
Articulos 50, 129, 132, 134, 135, 140, 142, 147, 169, 171, 174, 178 fraccion | y 179,
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Hidalgo

2.7 Formatos e instructivos

No aplica
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2. Descripcion de actividades

. Procedimiento MTB/SP/UTTAI/02
Vru NCINGO Fecha:
vaviza Atencion a medios de impugnacién | Version:
uuuuuuu is cioaL Pégina: i
Unidad Administrativa: Unidad de Area responsable: Unidad de Transparencia y
Transparencia y Acceso a la informacion Acceso a la informacion
Descripcion de Actividades.
Document
. o de
Paso Responsable Actividad .
trabajo
(Clave)
1 Interpone en el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Solicitante Informacion Publica Gubernamental y Proteccion de Datos No aplica
Personales del Estado de Hidalgo ITAIH un Recurso de
Revision.
2 Cubiertos los requisitos que marca la ley, se registrara
en el Libro de Gobierno y se turnara a un Comisionado )
ITAIH Ponente para que lo admita o lo deseche. No aplica
3 Admitido el recurso, se integra el
ITAIH expediente y se pone a disposicion de las partes y en un No aplica
plazo maximo de siete dias manifiesten lo que a su
derecho convenga, concluido dicho plazo, se cierra el
periodo de instruccion y se resolvera en un plazo que no
podra exceder de 20 dias habiles a partir de la admision.
4
TUT Envia pruebas y alegatos al ITAIH. No aplica
5 ITAIH Da vista al Recurrente y al TUT el acuerdo de cumplimiento. No aplica
6 Fin del procedimiento

Padgina 14| 32




TU| NGO
vaviza

3. Modelado de procesos

Interpone
en el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Pdblica Gubernamental
y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Hidalgo ITAIH un Recurso de

SOLICITANTE

Revision.

rl

Cubiertos los reguisitos que
marca la
ley, se registrara en el Libro
de Gobierno y
se turnara a un
Comisionado Ponente para
que lo admita o lo deseche.

[Admitido el recurso, e integra
el expediente y se pone a disposicion de las

partes y en un plazo maximo de siete dias
manifiesten lo que a su derecho

convenga, concluido dicho plazo, se

cierra el periodo de instruccion y se resolvera en un
plazo que no podré exceder

de 20 dias habiles a partir de la admision.

Da vista al Recurrente y al TUT
el acuerdo de cumplimiento.

A

Envia

pruebas y alegatos al ITAIH.
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V. Procedimiento “3”

“Actualizaciéon del Portal de
Transparencia Institucional y
monitoreo de la carga de Informacién
al Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia

(SIPOT)”
MTB/SP/UTTAI/03

W ruimsn




v

1. Desarrollo de procedimientos

3.1 Propésito del procedimiento
Establecer la metodologia para la coordinacion de la actualizacién de la informacién
en el SIPOT, de conformidad con las fracciones de los articulos 69 y 70, de la

LTAIPEH, de conformidad con sus funciones, atribuciones y/o responsabilidades.

3.2Alcance

Este procedimiento aplica a todas las unidades que tienen la obligacion de actualizar
la informacion en el SIPOT, de conformidad con sus funciones, atribuciones y/o
responsabilidades, asi como las Obligaciones de Transparencia.

3.3 Referencias

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo

3.4Responsabilidades

Titular de la Unidad de Transparencia.

. Actualizar el Portal de Transparencia Institucional.

. Monitorear la carga de informacién requerida en el SIPOT por parte de las

Unidades administrativas del Ayuntamiento.

3.5 Definiciones

Fecha de validacion: Ultima vez que ha sido subida la informacién del formato al
SIPOT.

Fecha de actualizacién: Ultima vez que hubo cambios o modificaciones en la

informacion que se muestra en el formato del SIPOT.

3.6 Politicas y lineamientos
Articulos 69 y 70 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

para el Estado de Hidalgo

3.7 Formatos e instructivos

No aplica
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2. Descripcion de actividades

. Procedimiento MTB/SP/UTTAI/03
V TULANCINGO Actual!zacmrj dgl Portal de ' Fech_a’:
vaviza Transparencia Instltu0|or)’al y mo_nltoreo Version:
e de la carga de Informacién al Sistema
de Portales de Obligaciones de Pagina:
Transparencia (SIPOT)”
Unidad Administrativa: Unidad de Area responsable: Unidad de transparencia y
transparencia y Acceso a la Informacion Acceso a la Informacion
Descripcion de Actividades.
Document
. o de
Paso Responsable Actividad .
trabajo
(Clave)
1 Unidades Realizan la carga de informacion periddicamente en el Portal | Variable de
Administrativas Nacional de Transparencia a través del Sistema de Portales | acuerdo a la
de Obligaciones de Transparencia (SIPOT). informacion
requerida.
TUT Supervisa que las unidades administrativas publiquen y Variable de
actualicen sus obligaciones de transparencia en el SIPOT y | acuerdo ala
2 actualiza el Portal de Transparencia Institucional, informacién
requerida.
3 TUT : ] ] ) ) Variable de
Analiza la informacién. Si fue actualizada, paso 5 de lo acuerdo a la
contrario paso 4. informacion
requerida.
4 TUT Mantiene la Informacién en el Portal. No aplica
Se visualiza electronicamente acuse de carga emitida por el
Unidades SIPOT, el cual deberan enviar al correo de No aplica
5 Administrativas transparencia@tulancingo.gob.mx.
6 TUT Recepciona y archiva el acuse de carga del SIPOT.
No aplica
7
Fin del procedimiento

W i
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3. Modelado de procesos

TU| NGO
vaviza

Institucional,

]
g
3
= :
2 Realizan
% la carga de informacion Se
=1 periddicamente en el Portal o ;s
; Nacional de Transparencia a wsuallzaa gLesc;rochamente
w través del Sistema de Portales =
% de Obligaciones de carga emitida por el SIPOT
S Transparencia (SIPOT). y
3
l ¥
Supervisa ;

que las unidades administrativas Mantiene " arcﬁii{;eglc:aase de
= publiguen y actualicen sus obligaciones de Analiza o Ia Informacién en el carga del SIPOT
= transparencia en el SIPO y actualiza el "ta informacién = Fortal

Portal de Transparencia
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V1. Procedimiento “4”

“Registro de Solicitudes al Portal del
Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica Gubernamental
y Proteccion de Datos Personales del

Estado de Hidalgo (ITAIH)”
MTB/SP/UTTAI/04
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1. Desarrollo de procedimientos

4.1 Proposito del procedimiento

Registrar las solicitudes de informaciéon y de datos personales en el portal del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH) del mes en curso

cuando ya se ha dado respuesta al solicitante.

4.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Unidad de
Transparencia que estén sujetas a registrar en el portal las solicitudes de

informacion y de datos personales.

4.3 Referencias

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo.

4.4 Responsabilidades
Titular de la Unidad de Transparencia.
e Registrar las solicitudes ciudadanas en el portal por folio, fecha, quien la
solicito, que solicito, que respuesta se dio.

4.5 Definiciones
Acuse: Documento en el que se especifica el tiempo y respuesta a las solicitudes

ciudadanas.

4.6Politicas y lineamientos
articulos 2 fraccion lll, 19, 25 fraccion VIII, 36 fraccién XXII, 39, 40 fraccién Il y 11,
41 fraccion v, 99, 126, 130, 134 169 de
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vaviza
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo, articulos 75, 77, 78, 80, 81, 83, 117 fraccién IV, 118 y 120 fraccién Il de la

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo

4.7Formatos e instructivo

No aplica
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2. Descripcion de actividades

®
TULANCINGO
vaiza

Procedimiento MTB/SP/UTTAI/04

Registro de Solicitudes al Portal del Fecha:

Instituto de Transparencia, Acceso ala | Version:

Informacion Publica Gubernamental y
Proteccion de Datos Personales del | Pagina:
Estado de Hidalgo (ITAIH)

Unidad Administrativa: Unidad de
transparencia y Acceso a la Informacion Acceso a la Informacion

Area responsable: Unidad de transparencia y

Descripcion de Actividades.

acuse de registro de solicitudes que ya se hayan dado
respuesta.

Document
. o de
Paso Responsable Actividad .
trabajo
(Clave)
1 TUT Registra las solicitudes de informacién y de datos No aplica
personales en la plataforma digital del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Hidalgo (ITAIH).

2 TUT Imprime el ultimo dia habil de cada mes por duplicado el No aplica

acuse de registro de solicitudes que ya se hayan dado

respuesta.
3 Al Acude fisicamente a entregar el acuse al ITAIH. jteIplica
4 ITAIH Sella y firma de recibido y devuelve acuse al TUT. No aplica
5 TUT Regresa a la Unidad de Transparencia y archiva el acuse. No aplica
6 TUT Registra las solicitudes de informacion y de datos No aplica
personales en la plataforma digital del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Hidalgo (ITAIH).

7 TUT Imprime el ultimo dia habil de cada mes por duplicado el No aplica

Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos

NGO
variza
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VIl. Procedimiento “5”

“Ejercicio de los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion o de
Oposicion”
MTB/SP/UTTAI/05
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1. Desarrollo de procedimientos

5.1Propésito del Procedimiento
Establecer la metodologia para la atencion a las solicitudes para el ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, (Derecho ARCO) en

términos de la normatividad aplicable.

5.2Alcance
Titular de los datos o a través de tu representante y para lo concerniente a personas
fallecidas, la persona que acredite tener un interés juridico o que el Titular de los

Derechos hubiera expresado fehacientemente su voluntad en tal sentido.

5.3 Referencias

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales.

5.4Responsabilidades

-Titular de la Unidad de Transparencia

Recabar, difundir, recibir, dar tramite, requerir, entregar y registrar la informacion
publica solicitada a través de esta Unidad.

-Areas responsable de recabar datos personales

Recabar, difundir, recibir, dar tramite, requerir, entregar y registrar la informacién

personal

5.5Definiciones

No aplica
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5.6 Politicas y lineamientos
Articulos 5, 7, 8, 12, 13, 14, 16, 17, 19, 20, 22, 23, 119, 120, 124, 125, 127, 129,
130, 133, 129, 132, 134, 135, 140, 142, 169, 171, 174, 178 fraccion | y 179 de la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo

5.7 Formatos e instructivos
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t\_ L= j .
o
el
QR TULANCINGO
1 ;_1,'1&_3,?__
—
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SOLICITUD DE ACCESO, REETIFIC&CIEIIII, CANCELACION U OPOSICION (ARCO)

FOLIO (PARA USO INTERND)
FECHA ! I

1. NOMERE DEL SUJETC OBLIGADC AL GUE SE DIRIGE.

2. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE, O EN SU CASD DEL REPRESENTANTE LEGAL.

Apellide Patermo Apellido Materno Nombre(s)

NOTA: EN EL CAS0 DEL REPRESENTE LEGAL, ANEXAR DOCUMENTO QUE LD ACREINTE.

3.- DOCUMENTO OFICIAL COM EL QUE SE ACREDITE EL SOLICITANTE O 35U
REPRESENTANTE LEGAL:

[] CREDEMWCIAL PARA VOTAR
O PASAPORTE VIGENTE

| CARTILLA DE SERVICIO MILITAR

O

CEDULA PROFESIONAL

[] oTRO
ESPECIFICAR

4. LUGAR O MEDIO PARA RECIBIR HOTIFICACIONES:

[ CORREO ELECTROMICO:

J ACUDIR AL DOMICILIO DEL SUJETO OELIGADO

[] pomiciuio

Cludad Estado Teléfono (Opcional)
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5. DESCRIPCION CLARA Y FRECISA DE LA SOLICITUD DE ACCION DE PFtD_TEl:CIf)H DE
DATOS PERSOMNALES (ACCESD, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION)

{5i el espacio es insuficiente, pueda anexar hojas a esta solicitud)

“EN EL CAS0 DE LA SOLICITUD DE RECTIFICACIGN DE DATOS PERSONALES ANOTAR:
DATOS INCORRECTOS

DATOS CORRECTOS

EN EL CAS0O DE LA SOLICITUD DE CANCELACION DE DATOS PERSONALES ANOTAR LAS
RAZONES POR LAS CUALES CONSIDERA QUE 5U5 DATOS DEBEN SER CANCELADOS.

EM EL CAS0 DE LA SOLICITUD DE 0POSiCIdN DE DATOS PERSONALES, ESPECIFICAR DE MANERA CLARA ¥
PRECIZA LOS DATOS PERSONALES DE LOS QUE SE OPONE A U TRATAMIENTO.

6.- MCDALIDAD PREFERENTE DE LA ENTREGA DE LOS5 DATOS SOLICITADCS:

__ COMSULTA DIRECTA

___ COPIA SIMPLE

___ COPIA CERTIFICADA

___ REPRODUCCION EN CUALQUIER OTRO MEDIO

ESPECIFICAR
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7.-PROPORCIONAR OTROS DATOS PARA FACILITAR LA LOCALIZACION DE LO
SOLICITADG.

LA PREEENTE INFORMACION EE UTILIZARA DNICAMENTE PARA FINE 8§ ESTADISTICO 3- fapcionaly

FEXD: WA BCULED: FEMEMNING FECHA IE NACIMIENTO:
OCUPACION: EDAD:
MACIONALIDAD:

4COMD 8E ENTERD DE LA EXISTENGIA DEL FROGEDIMIENTD DE ACCEED & L& INFORMACIONT

_Ram> __TELEVIMOM _ PRENSA __ PORTER O CARTEL —OTRO MEDID

INSTRUCCIONE S PARA EL LLENADO DE LA S0OLICITUD

Li=nar a maguina o con letra de molde legible.
El titular de I3 unidad de fransparencia te auxiliard en el llenads de |3 soliciud.
El nimerz de folio corresponds asignario 3l Titular de |z Unidad de Transparencia del Sujeto Obligade.

A

Anotar nombre completo del solicitante o de su representante legal, al igeal que acreditarlo con un

documento oficial, con el objeto de estar plenamente identificado. (Adpuntar documenta)

¥ 5i el solicitant= es representante legal del titular de los datos personales, debe presentar el documento
que asi ko acredite. (Adjuntar docurmento)

v Sehalar el medio o lugar donde deseas se te notifique todo o relative al procedimisnts que inicias con la
solicitud de dates personabes.

¥ Es muy imporiante describir el tipo de solicitud que deseas presentsr; ya sea de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion u Oposicion de Datos Personales.

¥ Sehalar datos adicionales que permitan facilitar ka localizacion de |a informacion.

v Elfitular de |a unidad de transparencia en un plazo de weinte dias hakiles, contados a partir del dia habil

siguiente al de |a recepcion de la solicited, debera entregar una respuesta.
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2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento MTB/SP/UTTAI/05
V TULANCINGO Ejercicio de los derechos de Acceso, Fech_a':
vaviza Rectificacion, Cancelacion o de Version:
e Oposicion Pagina: .
Unidad Administrativa: Unidad de Area responsable: Unidad de transparencia y
transparencia y Acceso a la Informacion Acceso a la Informacion
Descripcion de Actividades.
Document
. o de
Paso Responsable Actividad -
trabajo
(Clave)
1 Solicitante Solicita informacion al Ayuntamiento las cuales podran
realizarse a través de un escrito presentado en la Unidad de
Transparencia. No aplica
2 TUT Asigna un folio a la solicitud No aplica
Verifica que la informacion solicitada sea de competencia
3 TUT para el Ayuntamiento. No aplica
Identifica a que area administrativa va dirigida la solicitud.
4 TUT No aplica
Realiza un oficio para turnar la solicitud de informacion
dirigido hacia el secretario del area correspondiente, lo envia
5 TUT y registra en el Formato Mensual. No aplica
Contesta el oficio con la informacion requerida en el plazo
6 Secretaria establecido en el oficio emitido por el TUT. No aplica
Le envia la informacion al Titular de la Unidad de
7 Secretaria Transparencia. Si contesta con una negativa debera fundary No aplica
motivar.
Le informa al solicitante que ya tiene la informacion requerida.
8 TUT No aplica
Recibe la informacion. Si esta conforme con ella se da fin al
9 Solicitante procedimiento. De lo contrario revisar la subrutina. No aplica
10 Fin del Procedimiento
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3. Modelado de procesos

4 Solicita
Z | |informacién al Ayuntamiento
g las cuale.f; podran reall._zarse Recibe
=] a través de un escrito |a informacion. Si
@ || presentado en la Unidad de esta conforme con
Transparencia. ella se da fin al
procedimiento
¥ Verifica
Asigna un folio que la informacion
a la »  solicitada sea de
solicitud competencia para el
Ayuntamiento. .
Realiza R
- un oficio para turnar Le
= la solicitud de informa al solicitante
Identifica informacién dirigido que ya tiene Ia
a que @rea hacia el secretario informacion
administrativa va del drea requerida.
dirigida la solicitud. correspondiente '\—JL
h
) Conte;ta N e
E &l ?235;%2 lear:rg?;giglon envia la informacion
= establecido en el oficio Al de e Uindad
E emitido de Transparencia.
]
]
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