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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo de apoyo para la
realizacién del quehacer cotidiano de la Unidad de Transparencia, Proteccion de
Datos Personales y Acceso a la Informacién, mismo que contiene y describe las
diversas operaciones que deben seguirse para la obtencion de resultados vy

I~y o i i 1 il P A ] o - 3 1
objetivos previstos en la Legislacién en la materia y demas aplicabie.

Se trata de una guia para garantizar la transparencia, el acceso a la informacion y
la proteccion de datos personales, en la cual se describen los criterios y metodologia
necesaria para llevar a cabo las atribuciones que les corresponden a los integrantes
de la Unidad de Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Acceso a la
Informacién.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen desarrollo
administrativo al interior de la Unidad de Transparencia, Proteccién de Datos
Personaies y Acceso a ia informacion.

Cabe sefialar, el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar a su contenido aquellas aportaciones 0 mejoras para su actualizacion,
derivadas de futuras reformas o modificaciones a las disposiciones legales y
administrativas que lo regulan.
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DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las
mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los
elementos de entrada y los convierten en resultados.

Transparencia: Es el deber de todo Gobierno informar, dar cuentas y poner a
disposicién de sus ciudadanos la informacion publica.

Datos personales: Es la informacién concerniente a una persona fisica identificada
o identificable; entre otra, la relativa a su origen racial o étnico, o que esté referida
a sus caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar,
domicilio, ntimero telefénico, patrimonio, ideologia, creencias o convicciones
religiosas o filosoficas, su estado de salud fisico o mental, sus preferencias
sexuales, claves informaéticas o cibernéticas, codigos personales encriptados u otras
mas que afecten su intimidad.

informacién publica: es todo documento, registro, archivo o cualquier dato que se
recopile, procese o posean los sujetos obligados.

iTAIPUE: Es un Organismo Pubiico Auténomo, especiaiizado e imparciai que
garantiza a los ciudadanos el derecho de acceso a la informacion publica y
proteccién de sus datos personales.

PNT: Plataforma desde la cual se pueden realizar solicitudes de informacion y de
proteccién de datos personales. También habilitado para la publicacién de las
obligaciones de transparencia, previstas por la Ley en la materia.

INFOMEX: Plataforma desde la cual se pueden realizar solicitudes de informacion
y de proteccién de datos personales.
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MISION

Coordinar que la Administracion Publica Municipal cumpla con los mecanismos de
transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos personales, rendicion
de cuentas y participacién ciudadana, con el fin de crear credibilidad en la sociedad
pantepequense en la aplicacion de los recursos publicos.

VISION

Ser reconocido como un Municipio incluyente, basado en la transparencia y
rendicion de cuentas, como herramientas para obtener confianza y certidumbre de
la ciudadania sobre el quehacer de su Gobierno Municipal.

Lograr que la Unidad de Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Acceso
a la Informacién cuente con un buen equipo de recursos humanos y materiales, de
forma que todos los servicios que se presten a la comunidad se logren de manera
precisa, efectiva y con un breve tiempo de respuesta, lo que a su vez signifique una
mejora en las condiciones materiales de desarrolio de la comunidad.
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POLITICAS DE CALIDAD

Honestidad: Ejercer una actitud a favor de la verdad y la transparencia en relacion
con la ciudadania.

Calidad: Realizar bien nuestro trabajo, teniendo siempre en mente el bienestar de
los habitantes de nuestro municipio.

Legalidad: Actuar en todo momento dentro de los ordenamientos juridicos
apilicabies.

Mejora continua: Buscar el mejoramiento constante de nuestros planes, acciones
y sistemas, para ser una Unidad competitiva.

Disciplina: Cumplir con las actividades planeadas, con ordenamientoy procuraciéon
en su apiicacion.

Puntualidad: Cumplir y respetar el tiempo y el espacio de la ciudadania y
companieros.

Respeto: Respetar absolutamente a la persona que emite una opinién o expresa
una idea, siempre con el propésito contribuir ai bien coman.

Transparencia: Hacer visible las acciones de gobierno haciendo uso adecuado de
sistemas de informacién y procesos de la forma més clara abierta, accesible y
directa.

Imparcialidad: Actuar en forma justa y equitativa, interponiendo el interés publico
ante los intereses personales.
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OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo
administrativo para la Unidad de Transparencia, Proteccion de Datos Personales y
Acceso a la Informacion.

Para lo cual, dentro del mismo se establece lo referente a los procedimientos,
actividades y responsabilidades relativas a la atencién, trémites, seguimiento y
conclusion de las solicitudes de informacion y protecciéon de datos personales,
incluido lo relativo a la elaboracién de las respuestas a los recursos de revision que
puedan presentarse.

De igual forma, contiene los pasos a seguir para el cumplimiento de las obligaciones
de transparencia por parte de la Unidad de Transparencia, Proteccion de Datos
Personales v Acceso a la Informacion. Incluso, lo correspondiente a las
comunicaciones con el Instituto de Transparencia, y Acceso a la Informacion del
Estado de Puebla (ITAIPUE); el manejo de la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT), el Sistema INFOMEX, al igual que lo correspondiente a la administracion y
control del archivo del trémite.

Ademas de lo anterior, se enuncian las funciones y atribuciones a realizarse al
interior de la Unidad de Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Acceso a
la Informacién.
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ORGANIGRAMA GENERAL.

Porfirio Castro Mateos

Presidente Municipal

Asael Soto Apolinar

Titular de la Unidad de Transparencia
Proteccion de Datos Personales y
Acceso a la Informacion

Leticia Rodriguez Vargas

Auxiliar Administrative
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencién a una solicitud de informacién.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

R TR e e informagiéna través del Sistema.
‘Solicitante ~ INFOMEX, PNT, via oficio, correo electrémco ylo
 teléfono.

Recibe solicifud de informac'ién a través del Sistema
INFOMEX, PNT, via oficio, correo electrénico y/o
teléfono y revisa,

« En caso de que la solicitud no corresponda a el
Sujeto Obligado H. Ayuntamiento de Pantepec,
indica que esta no es competencia de esta Unidad de
Transparencia, al ciudadano en domicilio, correo
electrénico que indique el mismo y via INFOMEX. Se
da por concluida la solicitud y se archiva de manera
definitiva, terminando procedimiento.

Unidad de
Transparencia

e En caso contrario:

Unidad de 'Realiza memorandum, verifica y turna a la Unidad
Transparenci Administrativa eorrwpondiente para contestar la
TANSPAIGNCI  solicitud de Informacion

Unidad
Administrativa Recibe memorandum, integra informacion y contesta
responsablede la ala UT.
Informacién

Recibe la respuesta y revisa,

U « Si la respuesta es correcta continta en actividad 8.
Unidad de L _ =i ,
Transparencia ° Si los documentos resultan imprecisos,

S : - _insuficientes, incompletos o sean erréneos; solicita
la correccién de datos ala Unidad de Tmnspammia

(ELABOED. .« / REVISG - AUTORIZO

C. Aszel Soto Apolinar /‘%Som Ap r Lic. Julia Sanﬁn Madero




AA
HABRRERER
PANTEPEC

GO!!ERMD Mumcwnunn znu
+Separmar adebunts/

Fecha de elaboracion:
Manual de Procedimientos Area 14/12/21

de Unidad de Transparencia Actualizacion: 14/12/21

Nam. de Revision: 001

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de
Transparencia

Unidad
~ Administrativa Se complementa y!o corrige los datos y emite su

Solicita correccion de datos a la Direccion

responsable, mediante memorandum

Recibe memoﬁndum, verifica la informacién;

_'“ggmie‘ ;: 1" respuesta a la Unidad de Transparencia.
' Recibela respuesta la valida yenvia al ciudadano por
Unidad de via INFOMEX, domicilio que indique el ciudadano
Transparencia para emplazario o por correo electronico; se archiva

de manera definitiva y termina procedimiento.
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2.. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA
SOLICITUD DE INFORMACION.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ACCESOS

PASOS

AMA DE PROCEDIMIENTO

ATENCION A UNA SOLICITUD

INFORMACION

=

DE

Sy

"%

w

TIANSPAIINCIA
PANTEPEC
s 3 s e

A LA INFORMACION
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

RESPONSABLE

Unidad de Transparencia

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA
ACTIVIDAD

l INICIO
MRS

A4

Genera
solicitud de
informacién

A

Recibe y revisa
la solicitud de
informacién

Si

Unidad de Transparencia

14/12/2021
FECHA;
VERSION 01
PAGINA

AREA
RESPOMSARLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

solicitante

Se notifica

al

¢Es
competencia
este sujeto
obligado?

NO

de

Turnaala
Unidad
Administrativa

Responsabl

e
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RESPUESTA Y/C ATENCION A UNA SOLICITUD '1. v
DE INFORMACION e, ..o VERSION 01

Redce PAGINA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ACCESOS AREA

A LA INFORMACION RESPONSABLE

MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

PASOS RESPONSABLE

4.- Unidad

5.- Unidad de Transparencia
G.- Unidad de Transparencia
7.~ Unidad

Administrativa
responsable de la informacién

Administrativa
responsabie de ia informacion

_ DIAGRAMA DE FLUJODE LA

ACTIVIDAD

DOCUMENTOQ DE

A e

TRABAJC

revisa

Sl

Solicita 6
correccion de
datos a la UA il
responsable
Recibe
memorandum,
integra informacién 7
y contestaa la UT Se corrige la
informacién
y se enviaa
v UT,sepasaa
paso 8
Recibe la
respuestay

¢Es correcta la
respuesta?

Recibela
respuesta la
valida y envia al
solicitante
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1.- Procedimiento para la publicacién de informacién en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

PASO

RESPONSABLE

Unidadde

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

formian ‘paste del

E RN (STieko ento de Pantepec, el
TanERarencly y sus evidencias para la_
‘ genemcién de mpervirmulos.
Reciben memorandum, analizan y concentran Ia
Unidades informacién en los formatos que corresponden y
Administrativas envian su informacién para la generacién de
hipervinculos
 Unidad de Recibe informacion para la generacion de
Transparencia Wpe.mnculasylos genera.
 Envia tos hipemnculos. a las : Unidades‘
Unidad de Administrativas, y les Informa que ya puede subir la
Transparencia informacién de las Obligaciones de Transparencia
enla P!ataforma Nacional de Transparencia.
Unidadas. rgan fa infor '“'amén, en la Plataforma Nacional de
Ad nﬁnistr‘a P Transparemia e informan a la Unidad de
Aoministiativas Transparencia.
Unidad de Verifica que la informacion se encuentre publicada y
Teaneparencls archiva de manera definitiva.
P Termina procedimiento.
JELABORG ./ / REVISG. AUTORIZO
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2.- DIAGRAMA PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y A

PASOS

OCEDINI
L L) et B Jli

BTy
N

INFORMACION EN LA
AL DE TRANSPARENC

A LA INFORMACION
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

Unidades Administrativas

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidades Administrativas PNT

Unidad de Transparencia

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

ACTIVIDAD

| INICIO I

h

Solicita llenado de
formatos

Liena formatosy
genera evidencia
para hipervinculos

X
Recibe evidencia y
genera
hipervinculos

Y
Informa que
pueden subir

informacién a PNT

1
Cargan

informacion en

A
Recibe y revisa la
solicitud de
informacién

b
FIN

Py  14/12/2021
PARG LA (T) FECHA
& !
"Q‘i VERSION 01
Tl.o\;(:rr‘?;!;écm — \’Uuul L LV
rm— PAGINA
CCESOS AREA

RESPONSARBLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO
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1.- Procedimiento para la publicacion de informacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El Titular (solicitante) o su representante legal
solicita el ejercicio de sus derechos ARCO, yasea a
través de la PNT, mediante formato que se facilita en
la oficina de la Unidad de Transparencia, Proteccion
de Datos Personales y Acceso a la Informacion,
escrito libre o medios electrénicos.

Titular (soficitante)

Recibe la solicitud del Titular (solicitante) de los
datos personales (a partir de esta accién inician los
20 dias que marca la Ley para darle respuesta).

Unidad de
Transparencia

El Titular de Ia Unidad de Transparencia analiza que
~ cumplan con los requisitos: documentos que
acrediten la identidad del Titular (solicitante),

. descripcién clara y precisa de los datos respecto de
Unidad de los cuales busca ejercer sus derechos ARCO.
Transparencia  ;ia Solicitud de Proteccion de Datos Personales
cumple con los requisitos?

No: Continta en la actividad No. 4
 Si: Contintia en la actividad No. 5

Se previene al Titular (solicitante) para que subsane
las omisiones dentro del plazo de diez dias, contados
a partir de dia siguiente al de la notificacion, y se
regresa al paso 1. Si no es competencia del Sujeto

~ Obligado H. Ayuntamiento de Pantepec la Unidad de
Transparencia, Proteccién de Datos Personales y
Acceso a la Informacién suspende el procedimiento
informando al Titular (solicitante) al Sujeto Obligado
donde debe dirigirse.

Unidad de
Transparencia

Unidadde  Mediante oficio remite la solicitud de proteccién de
T ransparen i3 datos personales a la Unidad Administrativa
CEEREETEY | responsable y espera respuesta.

AUTORIZO
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de El Director analiza y, en su caso, da respuesta a la
Transparencia solicitud de proteccion de datos personales.

Recibe de la Unidad Administrativa responsable el
; ~ oficio con respuesta, en caso de ser procedente el
Unidad de ejercicio de los derechos ARCO, deberd hacerse
Transparencia  efectivo en un plazo no mayor a quince dias,
] contados a partir del dia siguiente en que se haya

notificado la respuesta al Titular (solicitante).

En caso de que Ia Unidad Administrativa
responsable, declare la inexistencia de los datos en
sus archivos, sistemas o expedientes, debera
constar en una resolucion del Comité de
Transparencia.

Comité de
Transparencia

Recibe, a través del medio por el cual envié su
peticién la respuesta a su solicitud de proteccion de
datos personales, revisa la respuesta
proporcionada.

Titular (solicitante) ;Esta de acuerdo con la respuesta a su solicitud de
proteccion de datos personales?

Si: Continda en la actividad No. 10
No: Continta en la actividad No. 11

Remite a través del medio por el cual envio su

 Titular (solicitante) o ici6n acuse de recibo de la respuesta.

Interpone recurso de revisién en un maximo de 15
dias héabiles a partir de la recepcién de la respuesta,

Titular (solicitante) ante el ITAIPUE, o bien, ante la Unidad de
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y
Acceso a la Informacion.

ELABO REVIS AUTORIZO
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2.- DIAGRAMA PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

DIAGRAM

DI A

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ACCESOS

PASOS

A DE PROCEDIMI O PA
PUBLICACION DE INFORMACION EN
™ A

A
T I_l'\Tté‘\FORE\VI‘h’Qx NAVEONAL 1

L
E TRANSPARE

|
J

if v

5 I ]

i
TRANSPARENCIA
PANTEPEC
Jameree

A LA INFORMACION
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

RESPONSABLE

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad Administrativa

DIAGRAMA DE FLUJODE LA
ACTIVIDAD

INICIO

El Titular (soficitante)
solicita el ejercicio de
sus gerechos ARCO.

r

Recibe la soliciiud del
Titular (solicitante) de
los dalos personales.

14/12/2021

VERSION 01
PAGINA
AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

-

Se previene al Titular {solicitante)
para que subsane las omisiones y
se regresa al paso 1. Sinoesdesu
competencia suspende el proceso.

El Titular analiza que
cumplan con los
requisitos:

4

Remite la solicitud a
Unidad Administrativa

responsable.

Da respuesta a la
solicitud,

JELABORD -

AUTORIZO

T

M& Apoimar

C. Asael Soto Apolinar

Lic. Julia San Juan Madero
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA
PLIBLICACION DE INFORMACION EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, PROTECC 1
A INFORMACION

PASOS

()
N

11.-

AL

ION DED

B g

(T)
c‘} ¥
-

TRANSPARENCIA
PANTEPEC
- ——

ATOS PERSONALES Y ACCESOS

MUNICIPIO D E, ANTEPEC 2021-2024

RESPONSABLE

Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia

Titular {solicitante)

Titular (solicitante)

DIAGRAMA DE FLUJOBE LA

ACTIVIDAD

——

Recibe oficio con
respuesta.

-

Si se declara inexistencia
de datos constara en
resolucion del CT.

v

Recibe su solicitud de
proteccion de datos
personales.

14/12/2021
FECHA:
VERSION 01

PAGINA

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO DE

Remite acuse de 10
recibo de la

respuesta
3

No: Continga en la
actividad No. 10
Si: Continia enla
actividad

interpone recurso de
revision ante el
ITAIPUE, o ante fa UT.

FIN

/ELABORD .

BEVis,é}j

/Wﬁ’
C. Asael Soto Apalinar

ﬁ;l Soto Apzl r

AUTOngO
Lic. Julia San Juan Madero
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VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de requisicién de papeleria y materiales diversos.

RESPONSABLE

PASO

Unidad de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

- 'Elabm requlsamén con los materiales requendes,

. Tmnspamncm entrega en la Tesoreria Municipal.
Ltsn?;?g; Revisa el archivo para su visto bueno.
Tesorerls o focha para reallzar nusva solicituc
Lﬁoi;?::l Entrega el material requerido.
| [ELABORD- - /REVISGL AUTOR}ZO
ﬂé%% C. Asael SGto Apo fhar Lic. Julia San Juan Madero
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2.- Diagrama de REQUISICION DE PAPELERIA Y MATERIALES DIVERSOS

— ' 1411212021
£ - o, | = -
DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS 5[ T FECHA:
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA. ’m:‘ﬁéxmm VERSION 01
s PAGINA

REQUISICION DE PAPELERIA Y MATERIALES DIVERSOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ) o
ACCESOS A LA INFORMAGION AREA RESPONSABLE
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

oA20S PESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTO DE
P R SRS ACTIVIDAD TRABAJO
| INICIO
e’
v
1. Unidad de Elabora 3
Transparencia caguisicion: D2 nueve
fecha para |
solicitarlo
v
2.- Tesoreria ':f:,'::: I
Municipal
NO
éSe entrega
el material
g T . solicitado?
.- esoreria
Municipal Sl
Entrega
4.- Tesoreria el
Municipai material
v
FIN
/ELABORD. ., AUTOR|ZO

Lic. Julia San Juan Madero

. Afael Soto Apolinar
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3.- Procedimiento de comprobacion de viaticos.

PASO

RESPONSABLE

Unidad de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ordena las facturas, integra los documentos de

Transparencia comprobamén, y entrega en Tesorena Municipal.
" Recibe y revisa los documentos.
Tesoreria Si no presenta observaciones continda en actividad
Municipal 6
______  En caso contrario continua en actividad 3

Tesoreria Regresa documentos con las observaciones que
thlmpai debe sotventar para continuar con el tr&mite.
Biildiaediae Corrige las observaciones y enfrega en Tesoreria

Frahaparencia Municipal nuevamente con los documentos que

P fueron devueltos inicialmente.
Tesoreria Recibe la solventacion de las observaciones
Tesoreria i
Municipal Autoriza la comprobacién.
JELABOBO). 4 / REVE0/- AUTORIZO

re
| C. Asael SotdApolinar
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4.- Diagrama de COMPROBACION DE VIATICOS.

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS % 3
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA. C .

PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION DE VIATICOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y

ACCESOS A LA INFORMACION
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

14/12/2021
FECHA:

VERSION 01
PAGINA

AREA RESPONSABLE

DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
I INICIO l
v
5}

Inicdad de Integra y entrega Autoriza la
Transpareﬂcna los documentos. comprobacién,
Tesoreria Rartey oV,
Municipal
Tesoreria
Municipal Regréss

documentos
de?d h _nde S
T:aﬂapa!’czﬂCIG T —
Tesoreria _—
Municipal eche

documentos.
Tesareria
Municipal FIN

/ ELABORO. .- / REVISE). AUTORIZO
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. Asael Soto Apolinar
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CONCLUSION

Entendiendo ya lo que es un procedimiento, podemos afirmar que un Manual de
Procedimientos es un documento en el que se compilan o agrupan los diferentes
procedimientos necesarios para completar una tarea, teniendo como fin establecer
una adecuada comunicacion a los actores involucrados que les permita realizar sus
tareas en forma ordenada y sistematica.

El dominio de las herramientas de diagnostico, como son los diagramas de
procesos, es muy importante que lo tenga claro todo el personal de la Unidad de
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Acceso a la Informacién, ya que
es la que mas usada para dicha tarea.

En conclusién, el manual de procedimientos de la Unidad de Transparencia,
Proteccion de Datos Personales y Acceso a la Informacién es un documento que
nos asegura la eficacia en la elaboracién de procesos o al ejecutar un tramite y/o
servicio. Por lo tanto, es fundamental que todas las personas adscritas a esta area
del H. Ayuntamiento hagan uso del mismo.

Gracias a este manual podemos tener una manera més clara y precisa de llevar a
cabo cada uno de los registros y procesos que la Unidad de Transparencia,
Proteccién de Datos Personales y Acceso a la Informacion realiza, y a su vez el
desemperio de la misma va a ser cada dia mejor, con una informacién mas clara,
oportuna y precisa.

J ELABORO | /: REVISO. 4 AUTORIZO

; C. Asael/éoto Apolinar C. Asael S6To Apolipfa Lic. Julia Sanjin’l\'fladero

22




AR
PANTEPEC
@S 92 @0 85

GOBIERND MUNICIPAL 2021 - 2024

Seouinas adelonte!

Manual de Procedimientos Area
de Unidad de Transparencia

Fecha de elaboracion:
14112721

Actualizacion: 14/12/21

Nam. de Revision: 001

BIBLIOGRAFIA

Plan Municipal de Desarrolio
Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Pantepec
Cadigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Pantepec

Reglamento Intemo del Honorable Ayuntamiento de Pantepec

AUTORIZO

/éeylspﬂf/ ez

C. Asael Soto Apoli

" A%ael Soto Apolfna

Lic. Julia San Juan Madero

23



