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[Il.- Que el articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado; cadauMummplo sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, j Pre&dé%&f@smenta Municipal y el nimero de
regidurias y smd:ca@xaé?@m ine, de conform) con el principio de paridad de
género. Las atn -iones q’Ue est . tuci‘én g’f’q@a lobxg Municipal se ejerceran por
el Ayuntam|ef<‘5 deT éﬂ'gf&@xclu& va.aie-hahra- auton@n@%e g alguna, entre éste y el
Gobiemo dek stq,g““ L : [
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circufares B lsp sigpeS admiistrativa 45,55‘ e
ungib amig Gnto, servucnygswpu,pll {08 guergéeban prgst
su competencia, Stiigfartoséda las b5§é§qa°6 ati a*‘gswegfableqi #%por la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de ueﬁlaf Vigilangio su_ohsel vancia y aplicacion; con pleno
respeto a los derechos humanos-que econoc . aHerden juridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos Unidad de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla, Administracién 2024-2027.
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene cq.
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PROCEDIMIENTOS
O s e ya-g-«__
Unidad Administrativa: Umd d d Transpa neia_
Area Responsable: d E‘:‘b ncia %
Objetivo: si’i—”d}; jadeh Ad lmgrat ue integran el Ayuntamiento
. cum n-lo establecido eh 14 ley. d§ Trésparencia, Acceso a la
nub!; emgg d gaP’b la, al'fhjsmo tiempo evaluar la
J M Porlal Q%Tra%lr tencia SIPOT, con el
A fs]
Polfticas de Operacién: | as des Administeativas la publigaciolyy actualizacion
i informacio phritdtde e encia ‘Sl‘
Clasificar el cumplimie ' ig aciories que
materia emita el ITAI ﬁ‘
e periédicamente la inforgiat I X portal de
4 aERciay emiti .
igestral s, BT - '.
Tiempo Promedio de Gestion R 0 Do S ,— -1.5
I 7= e - R S 1= | NPl |
Nombre de] Procedimiento: PROCED[! ENTO PARALA PUBLIKE , %Q%é? ION DE
LA INE: CIONEN EL PORTAU yPARENCYA SIPOT
Objetivo: ~REVi UEHAS UNIDADES ADMINIS S QUE INTEGRAN
ELAYUNTAMIENYQ CUMPLAN BLEGIDGEN LA LEY
TRANSPARE Cli, ACCESO ?Cﬁ?{’ ICA DEL
TADO DE PUEBL A HE
Fundamento Legal; T.E)’ DE TRANSPAR IA& , PUBLICA
!l\ﬁPROTECCION D TQS : &STA
PUEBLA 1, Yy
Tlempo Promedio de Gestién TRIMESTRAL i ]
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Titular de Transparencia f“ Oﬁmo dlr”"'aw%"é-ia& nidades Oficio
Yy e Ad rat;Vas,»soLg @do#%ﬁ%cnon
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‘ Iy 2 9
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,dead Mml R@ﬁ 6 %olventa Obsen'iaulonesyenvy dss 1 = = Ofigio
gy B, 1] cumplimiento al Tﬂﬁjar de Tra g, T3} if
% 7 5“4 _Revisa en ef SIPQT =" Qffici
' }"":‘Ea, "procednmlento
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PROCEDIMIENTOS
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia
Area Responsable: Unidad de Transparencia
Obijetivo: Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion recibidas en el

Politicas de Operacion:

Gesén:

%.gﬁ

nto:

L.
iy

sistema INFOMEX cumpliendo con la Ley de Transparencia y Acceso
de informacién Publica del Estado de Puebla.

Revisar permanentemente el Sistema INFOMEX para verificar la
recepcién de solicitudes.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.
Revisar los tiempos de las respuestas a las solicitudes de informacién
Informar a las Unidades Administrativas los términos de tiempo para
dar respuesta a la solicitud

10 dias habiles

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PRESENTADAS VIA INFOMEX

Objetivo:

ATENDER EN TIEMPO Y FORMA LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION RECIBIDAS EN EL SISTEMA INFOMEX

Fundamento Legal:

LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
PUEBLA

Tiempo Promedio de Gestion:
: B TR

10 DIAS HABILES
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD ' FORMATO O
DOCUMENTO
Titular de la Unidad de 1 _|.Revisaeldistema INFOMEX y verifica si
Transparencia . Eha |tudes nuevas™si

Titular de la Upitfad g6...
Transparengi \

Titular desfa Uni

Documento

Trnsginsn Lol oot o apeee,_« T,
Uniga %HTirlsi?ati @%’ i iy %, Oficio
PR N respuesta mediante ohieickid,Unidad e | _ﬂrlil
z gk B nsparencia. o b 1 17
ular d'é’YaU ad fe . =4 Recib ol oficio de respuesta®eVetificAEk ot~ 1
@ e Vi uelTa respuicstaimpla ploioligtaddd [l o~y .
TitulaF dg la Priciddest | jcltzr a la Upitlad Amihjstrativ® ,,.:g?‘ ;_:'-._Oﬁ?o
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Unitfad Adnt L |-Se m@iawggbncias enlaredpllesr A 1 T~ bﬁc’b
o vl L ‘? anvia oficio Unidadde  ghem=t . "’-‘-’-’--»n
: e ’ g“{ ransparencia. ~ ) 1 L e J
tulge 8 }[ Recibe, firmayda spuesta,, AR B
zpérénqz %al l-g | ¢iudadano via INFO i T e |- F

Fin del proceso
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TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

RevisaelSistema
INFOMEXy vérificasthay
solicitudes nuevas.,

iHay
nuevas

Recibélasolicitudy define
gue Ynidad Administrativale
compete.

| DOCUMENTO.

Envia mediante oficiola
Solicitudala Unidad
Administrativa competenite

oFICIO
Recibeel oficio, firmade

tespuestay verificargueda
respuesta cumpla copla

¢Cumple con
lorequerido?

Reqbe, firmaydarespuesta
ab ciudadanovia INFOMEX

UNIDAD ADMINISTRATIVA ©

Recibs, firmayatiendela
solicitud, dandorespuesta
mediante oficio ata Unidad
_deTransparencia

Solicita ata Unidad
Administrativaresponsable

L solventeias deficientiasenla,

fespuesta.
OFICIO

Solventalasdeficienciasen
larespuestay enviaoficioa
Ya Unidad dé Transparenéia.

CFICIO




