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1.1 PRESENTACION 
 

Como parte de una visión honesta y transparente, la administración pública municipal 2024-2027, 

mediante la Unidad de Transparencia, realiza las acciones necesarias y pertinentes para salvaguardar 

el derecho al libre acceso a información plural y oportuna, estipulado en el artículo 6to. de la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, el cual es parte fundamental de la 

construcción y consolidación de una sociedad democrática y libre, así como garantizar en todo 

momento el derecho a la protección de datos personales de la ciudadanía, realizar acciones de 

socialización y ciudadanización, como herramientas que abonen a impulsar la cultura cívica dentro 

del municipio. 

Este manual tiene como proposito facilitar el cumplimiento de las actividades propias de la unidad 

de Transparencia y Acceso a la Informacion, del H. Ayuntamiento de San Jerónimo Xayacatlán, Puebla, 

en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla. 

La Unidad de transparencia y Acceso a la informacion tiene la responsabilidad de publicar la 

informacion Publica de Oficio en los portales destinados para ello, asi como mantenerla 

debidamente, actualizada y completa, oportuna, verificable, comprensible, de igual forma revisar, 

analizar y turnar las solicitudes de acceso a la informacion deacuedo a la competencia de cada Area 

Administrativa, asi como aplicar los plazos que establece la Ley, a efecto de que sean atendidas todas 

y cada una de las peticiones de los usuarios; la proteccion de los datos personales, y la informacion 

clasificada como reservada o confidencial.  

Por lo que la finalidad de la Unidad de Transparencia, mediante el presente manual está encuadrado 

en que las personas servidoras públicos de la dependencia en sus distintos cargos y responsabilidades 

determinen las atribuciones, funciones y responsabilidades basadas tanto en coordinación como en 

cooperación, para el cumplimiento de las leyes en la materia bajo un sentido de legalidad, certeza 

jurídica, imparcialidad, veracidad, transparencia y máxima publicidad a la par de los principios de 

licitud, lealtad, consentimiento, información, proporcionalidad, finalidad, calidad y responsabilidad 

del manejo de la información. Con el objetivo de precisar el quehacer de todas las Unidades 

Administrativas que forman parte integral de la Coordinación General de Transparencia y Municipio 

Abierto, se emite el presente Manual de Procedimientos, instrumento útil que describe en forma 

ordenada, la organización y funciones que cada una de las áreas realiza conforme al marco jurídico y 

el Reglamento Interior de la Coordinación General de Transparencia y Municipio Abierto. 
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1.2 OBJETIVO 

 
El procedimiento de acceso a la información se rige por los principios de simplicidad, rapidez 

gratuidad del procedimiento, auxilio y orientación a los particulares, las solicitudes de acceso a la 

información deben ser atendidas en los términos marcados por la legislación  aplicable, las respuestas 

y la información entregada, así como las resoluciones a los recursos que en su caso promuevan serán 

públicas, y de ser el caso que contenga datos personales que deban ser protegidos se podrá dar su 

acceso en su versión publica, siempre que no vulnere la publicación de datos personales. 

 
1.3 ALCANCE 

 
Las solicitudes de información pueden ser para cualquier Dirección del H. Ayuntamiento de San 

Jerónimo Xayacatlán, Puebla, así como del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, 

los usuarios de la plataforma para las solicitudes información pueden ser personas de cualquier parte 

de la República Mexicana. 

 
1.4 RESPONSABILIDADES 
 
El titular o la titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información, serán responsables de 
la atención de solicitudes de información. 
Así mismo cada uno de los servidores públicos habilitados tendrán las funciones siguientes: Localizar 
la información que le solicite la Unidad de Transparencia, proporcionar la información que obre en 
los archivos y que le sea solicitada por la Unidad de Transparencia. 
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2.1 PRESENTACIO N DE LOS PROCEDIMIENTOS  

 

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA EMISIÓN DE OFICIOS, MEMORÁNDUMS, CIRCULARES 
Y/O TARJETAS INFORMATIVAS QUE EMITE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE TRASPARENCIA 
Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE SESIONES DEL COMITÉ DE TRANSPARENCIA DEL 
MUNICIPIO. 
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN 
PÚBLICA, FORMULADAS POR LA CIUDADANÍA Y DIRIGIDAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL. 

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN RELACIONADA 
CON EL TEMA DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA 

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR ACTIVIDADES DE DIFUSIÓN EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, 
ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
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3.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA EMISIO N DE OFICIOS, 

MEMORA NDUMS, CIRCULARES Y/O TARJETAS INFORMATIVAS QUE EMITE 

LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIO N  

3.1.1 INICIO  
 

 

Nombre del 

procedimiento:  

 

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA EMISIÓN DE OFICIOS, 

MEMORÁNDUMS, CIRCULARES Y/O TARJETAS INFORMATIVAS QUE EMITE LA 

PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN  

 

Objetivo:  

Llevar el registro y control del número identificador (folio) de los oficios, 

memorándums, circulares y tarjetas informativas que suscribe la o el Titular de 

la Coordinación General de Transparencia y Acceso a la Información, así como 

integrar y resguardar el minutario correspondiente, en virtud de dar 

cumplimiento a la normatividad aplicable y vigente en la materia. 

 

 

 

 

 

 

 

Políticas de 

operación:  

1. La persona auxiliar de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información 

recibirá las solicitudes de asignación de números consecutivos para emisiones de 

oficios por parte de las personas servidoras públicas. 

2. La persona auxiliar de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información 

llevará el control de los números identificadores (folios) para la emisión de 

oficios, memorándums, circulares y tarjetas informativas, se llevará en una base 

de datos.  

3. La persona auxiliar de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información 

será la instancia facultada quien registrará y controlará la correspondencia 

suscrita por el Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información, la 

cual contendrá la siguiente información: 

a) Número identificador (folio consecutivo);  

b) Fecha de emisión (día/mes/año);  

c) Nombre, cargo y unidad de la persona a quien se dirige el documento;  

d) El asunto (breve descripción del contenido del documento); y  

e) Unidad Administrativa y nombre de quien solicita el número identificador 

(folio). La asignación del número identificador (folio) y fecha deberá ser de forma 

consecutiva.  

5. La notificación de la documentación suscrita por la persona Titular de la 

Unidad de Transparencia y Acceso a la Información, deberá realizarse 

preferentemente en el mismo día de su elaboración.  
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6. Será responsabilidad de las Unidades Administrativas quienes deberán 

notificar debida y oportuna de los documentos suscritos por la persona Titular 

de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información. 

7. Será responsabilidad de las Unidades Administrativas entregar a la persona 

auxiliar de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información el acuse del 

oficio notificado a autoridades o personas externas. 

8. Será responsabilidad de la persona auxiliar de la Unidad de Transparencia y 

Acceso a la Información, conformar el minutario consecutivo por folios con las 

copias notificadas de los oficios, memorándums, circulares y tarjetas 

informativas suscritas por la persona Titular de la Unidad de Transparencia y 

Acceso a la Información. 

9. Los documentos que se integren se deberán ordenar de manera descendente.  

10. Toda documentación que suscriba la persona Titular de la Unidad de 

Transparencia y Acceso a la Información, deberá manejarse con la debida 

oportunidad, eficacia y discrecionalidad.  

11. La documentación que se solicite para firma de la Unidad de Transparencia y 

Acceso a la Información, deberá presentarse por las Unidades administrativas a 

la persona auxiliar de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información para 

su revisión previa y acuerdo con el mismo.  

12. Una vez que sea recabada la firma de persona Titular de la Unidad de 

Transparencia y Acceso a la Información en los documentos, estos serán 

devueltos a la Unidad Administrativa solicitante para su notificación 

correspondiente.  
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3.1.2 DESCRIPCIO N 
 

Descripción del 

procedimiento:  

PARA EL ACUERDO DE LA PERSONA TITULAR DE LA TESORERÍA MUNICIPAL CON LAS 

PERSONAS QUE FORMAN PARTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA TESORERÍA 

Responsable:  No.  ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

Titular de la 

Unidad 

Administrativa 

 1 Solicita al auxiliar del número consecutivo para 

la emisión de oficios, memorándums, circulares 

y/o tarjetas informativas 

 

N/A 

 

N/A 

 

Auxiliar de la 

Unidad  

 

2 

Asigna el número identificador (folio) del 

consecutivo de los oficios, memorándums, 

circulares y tarjetas informativas. 

 

N/A 

 

N/A 

  

 

 

3 

Recibe oficios, memorándums, circulares y/o 

tarjetas informativas, revisa redacción, 

leyendas que se haya instruido insertarse y que 

los datos correspondan a lo capturado en la 

base de datos, así como que se adjunten los 

anexos en su caso.  

➢ Si los datos son correctos continúa en 

la actividad núm. 5.  

➢ En caso contrario: 

 

Oficio, 

Memorándum, 

circulares, 

Tarjeta 

Informativa, 

etc. 

 

 

 

ORIGINAL  

  

 

4 

Solicita a la Unidad Administrativa 

correspondiente realice la corrección y/o 

presente los anexos faltantes para recabar la 

firma de la o el Titular de la Unidad de 

Transparencia y Acceso a la Información. 

Oficio, 

Memorándum, 

circulares, 

Tarjeta 

Informativa, 

etc. 

 

 

ORIGINAL  

Titular de la 

Unidad 

Administrativa 

 

 

5 

 

Turna para recabar firma y sello de la persona 

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso 

a la Información para su impresión. 

Oficio, 

Memorándum, 

circulares, 

Tarjeta 

Informativa, 

etc. 

 

 

ORIGINAL  

Auxiliar de la 

Unidad 

 

6 

Recibe los documentos por parte del Titular de 

la Unidad de Transparencia y Acceso a la 

Información firmando y sellado los 

documentos turna de regreso. 

Oficio, 

Memorándum, 

circulares, 

Tarjeta 

 

ORIGINAL 
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Informativa, 

etc. 

Auxiliar de la 

Unidad 

7 Recaba firma y sello y entrega a la Unidad 

Administrativa para su notificación. 

N/A N/A 

  

8 

 

Recibe de la Unidad Administrativa copia del 

Acuse con sellos de notificación. 

Oficio, 

Memorándum, 

circulares, 

Tarjeta 

Informativa, 

etc. 

COPIA 

  

9 

Entrega copia del documento de manera 

descendente y consecutiva, verificando que los 

números identificadores estén consecutivos. 

➢ Si no faltan documentos continúa en la 

actividad núm. 9.  

➢ En caso contrario: 

 

Oficio, 

Memorándum, 

circulares, 

Tarjeta 

Informativa, 

etc. 

 

 

 

ORIGINAL 

  

10  

 

 

Solicita a la Unidad Administrativa entregue 

copia del Acuse respectivo. 

 

N/A 

 

N/A 

  

11 

 

Escanea. Archiva y respalda mensualmente.  MINUTARIO  COPIA 

  

12 

 

Termina proceso 

N/A N/A 
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3.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO  
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIO N DE SESIONES DEL COMITE  DE 

TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO. 

4.1.1 INICIO 
 

 

Nombre del 

procedimiento:  

 

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIÓN DE SESIONES DEL COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO. 

 

Objetivo:  

Preparar y dar seguimiento a las sesiones del Comité de Transparencia, con 
la finalidad dar certeza jurídica al actuar del mismo, así como documentar a 
través de actas los acuerdos emitidos. 

 

Fundamento 

legal:  

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, artículos 24 

fracción I, 43 y 44.  

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla, 

artículos 20, 21 y 22. 

 

 

 

Políticas de 

operación:  

1. Corresponderá a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Información del H. 

Ayuntamiento preparar las sesiones del Comité para la Transparencia y Accesos 

a la Información, así como dar el seguimiento correspondiente a los acuerdos 

emitidos, elaborando las actas de las sesiones.  

2. Se tendrá comunicación con las distintas Unidades Administrativas del 

Ayuntamiento para la conformación del orden del día para los temas a tratar en 

las sesiones que realice el Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto.  

3. Se sesionará el día y hora establecidos en la convocatoria emitida por el 

Presidente del Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto 
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4.1.2 DESCRIPCIO N  
 

Descripción del 

procedimiento:  

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE RECURSOS DE REVISIÓN, RELACIONADOS 

CON EL EJERCICIO DE LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y DENUNCIAS EN MATERIA DE OBLIGACIONES DE 

TRANSPARENCIA 

Responsable:  No.  ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

Titular de 

Transparencia   

 1 Envía calendario anual de sesiones ordinarias Electrónica / 

Oficio 

ORIGINAL 

Auxiliar de 

Transparencia  

 

 

2 

 

Recibe Calendario anual de Sesiones Ordinarias. 

Electrónica / 

Oficio 

 

ORIGINAL 

  

3 

Conforma y remite de manera previa los temas a 

presentarse en la Sesión del Comité de 

Transparencia correspondiente. 

Electrónica / 

Oficio 

 

ORIGINAL  

Titular de 

Transparencia 

 

4 

Recibe los temas propuestos por parte del auxiliar 

de Transparencia 

Electrónica / 

Oficio 

 

ORIGINAL  

  Revisa información.  

➢ Si existen observaciones se regresa a la 

actividad 3. 

➢ En caso contrario: 

 

Electrónica / 

Oficio 

 

ORIGINAL 

  Enlistan en el Orden del Día de la Sesión del Comité Electrónica / 

Oficio 

ORIGINAL 

  Notifica la convocatoria a los Integrantes del 

Comité de Transparencia. 

Electrónica / 

Oficio 

ORIGINAL 

  Elabora el Acta correspondiente, refiriendo los 

acuerdos emitidos. 

Electrónica / 

Oficio 

ORIGINAL 

  Recaba de los Integrantes del Comité las firmas del 

Acta correspondiente. 

Electrónica / 

Oficio 

ORIGINAL 

  Archiva  Electrónica / 

Oficio 

ORIGINAL 

  Termina procedimiento   
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4.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIO N A LAS SOLICITUDES DE ACCESO 

A LA INFORMACIO N PU BLICA, FORMULADAS POR LA CIUDADANI A Y 

DIRIGIDAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN LA 

ADMINISTRACIO N PU BLICA MUNICIPAL. 

5.1.1 INICIO 

 

 

Nombre del 

procedimiento:  

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA, FORMULADAS POR LA CIUDADANÍA Y DIRIGIDAS A LAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

MUNICIPAL. 

 

Objetivo:  

Dar respuesta, de manera oportuna y congruente a las solicitudes de acceso a 
la información pública, cumpliendo con las disposiciones que establecen las 
normativas aplicables, en virtud del marco normativo aplicable a la legislación 
vigente; garantizando el Derecho de Acceso a la Información Pública de los/las 
ciudadanos/as. 

 

Fundamento 

legal:  

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 6, apartado A, 

fracciones I, II, III, IV y VII.  

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fracción 

VII.  

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla, 

artículos 1, 2 fracción V, 3, 4, 5, 6, 8, 10, 142, 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149, 

150, 151, 152, 153, 154, 155, 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 

166, 167 y 168.  

Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados del 

Estado de Puebla, Artículos 1, 2 fracción V, 3 fracción V, 5, 8, 9, 25, 26 y 27,61,63, 

68,74. 

 

 

 

Políticas de 

operación:  

1. De conformidad con el Artículo 16 fracciones I, IV, V, VI y X de la Ley de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla, la Unidad 

de Transparencia (UT) deberá:  

a) Ser el vínculo entre el solicitante y el Sujeto Obligado 

b) Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información  

c) Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia 

en la atención de las solicitudes de acceso e) Asesorar y orientar a quienes lo 

requieran en la elaboración de las solicitudes de acceso. 

d) Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo 
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2. Se realizará el monitoreo de los tiempos y revisar la congruencia de las 

respuestas a las solicitudes de información.  

3. Las repuestas, así como los documentos anexos, deberán validarse mediante 

firma del responsable y solicitar la información igualmente firmada por el Enlace 

de Transparencia. 

4. Los plazos en la atención a las solicitudes de información se aplicarán 

independientemente de su forma de ingreso (escrito material, por medios 

electrónicos determinados para ese fin, Plataforma Nacional de Transparencia, 

vía correo electrónico, mensajería o cualquier otro medio aprobado por el 

Sistema Nacional), de acuerdo con lo dispuesto en los Artículos 149, 150 y 151 

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

Puebla.  

5. La Unidad de Transparencia, podrá emitir recomendaciones y/o sugerencias 

sobre las respuestas a las solicitudes de Acceso a la Información Pública. 

6. Para el monitoreo y asignación a las solicitudes de acceso a la información 

pública, los integrantes de la Unidad de Seguimiento de Acceso a la Información, 

realizará diariamente lo siguiente:  

- Deberán ingresar al portal de la Plataforma Nacional de Transparencia  

7. La Unidad de Seguimiento de Acceso a la Información tendrá la 

responsabilidad de generar la información estadística que se derive de las 

solicitudes de información, a fin de presentar un reporte claro y sencillo acerca 

del comportamiento (solicitudes por mes y año), así como de los temas de mayor 

interés (Obra Pública, licitaciones, planes y programas, Etc.). 
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5.1.2 DESCRIPCIO N  
 

Descripción del 

procedimiento:  

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA, FORMULADAS POR LA CIUDADANÍA Y DIRIGIDAS A LAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

MUNICIPAL. 

Responsable:  No.  ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

Auxiliar de 

Transparencia   

 1 Revisa diariamente la plataforma PNT, correo 
electrónico, solicitudes ingresadas, para la 
atención a las solicitudes de Acceso a la 
información e identifica las nuevas solicitudes y las 
presenta a la persona titular de la Unidad de 
Transparencia y Acceso a la Información. 

 

Acuse de 

solicitud 

 

ORIGINAL 

Titular de 

Transparencia  

 

2 

Revisa las solicitudes, así como la información 
contenida en ellas correspondiente a datos 
personales. 

Solicitud  ORIGINAL 

 3 Recibe la solicitud de información para recabar lo 
solicitado en tiempo y forma. 

N/A N/A 

  

4 

Recibe la versión preliminar de la respuesta, revisa 
que la información sea congruente y que 
responda a todas las preguntas señaladas en la 
solicitud de información. 

N/A N/A 

  

5 

Realiza recomendaciones a la respuesta y las 
muestra a la persona titular de la Unidad de 
Seguimiento de acceso a la Información 

N/A N/A 

  

6 

Revisa la congruencia de la respuesta y las 
recomendaciones a la misma. 

N/A N/A 

 7 Revisa la congruencia de las respuestas y su 
fundamento jurídico. 

N/A N/A 

  

 

8 

Indica a la persona auxiliar de la Unidad de 
Transparencia y Acceso a la Información, para que 
remita las recomendaciones y/o sugerencias 
correspondientes.  
Si existen observaciones pasa a la actividad 6.  
En caso contrario: 

N/A N/A 

 9 Archiva el expediente de la solicitud de 
información y su respectiva respuesta.  

N/A N/A 

 10 Termina Procedimiento EXPEDIENTE  ORIGINAL 
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5.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO  
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6.1 PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACIO N Y ACTUALIZACIO N DE LA 

INFORMACIO N RELACIONADA CON EL TEMA DE OBLIGACIONES DE 

TRANSPARENCIA 

6.1.1 INICIO 
 

Nombre del 

procedimiento:  

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

RELACIONADA CON EL TEMA DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA 

 

Objetivo:  

Actualizar y Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia la información 
que señala la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 
de Puebla, con el propósito de transparentar la gestión pública, promover la 
rendición de cuentas y garantizar el acceso a la información pública del 
municipio. 

 

Fundamento 

legal:  

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 6, apartado A, 

fracciones I, IV, V y VI.  

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fracción 

VII.  

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla, 

Artículos 5, 6, 12 fracciones III, IV, V, 71, 74, 77, 78 y 83 

 

 

 

Políticas de 

operación:  

1. Las personas Titulares de las Unidades Administrativas designarán dentro de 

su estructura administrativa al Enlace con la Unidad de Transparencia.  

2. De conformidad con el Artículo 24, será responsabilidad del Enlace de 

Transparencia quien recabará de las unidades administrativa, la información que 

es generada para dar cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia. 

3. La Unidad de Transparencia es la responsable y la que coordinará, capacitará 

y orientará a los Enlaces de Transparencia de las Unidades Administrativas, esto 

de acuerdo al Artículo 17.  

4. En la publicación de información los Enlaces de Transparencia deberán:  

• Verificar que la información generada por las unidades administrativas, cumpla 

con los criterios establecidos en el Capítulo Tercero de los Lineamientos técnicos 

para la homologación, estandarización y publicación de las obligaciones de 

Transparencia;  

• Remitir a la Unidad de Transparencia en tiempo y forma, mediante correo 

electrónico, los formatos y el oficio correspondiente en versión digital, con la 

finalidad de ser revisados y cotejados de conformidad con los lineamientos 

citados en el punto previo;  
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• Remitir en tiempo y forma, mediante correo electrónico, los acuses de carga a 

SIPOT y el oficio correspondiente en versión digital, con la finalidad de ser 

revisados y cotejados de conformidad con los lineamientos mencionados;  

• Administrar la cuenta de usuario para el SIPOT  

• Notificar la persona Titular de la Unidad de Transparencia mediante oficio sobre 

el incumplimiento de falta administrativa no grave derivado del incumplimiento 

u omisión por parte del responsable de la unidad administrativa generadora de 

la información respecto de las obligaciones de transparencia. 

5. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información no tendrá facultades 

para editar la información de las Unidades Administrativas, excepto la 

correspondiente al Enlace de Transparencia de la propia Coordinación General 

de Transparencia y Municipio Abierto.  
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6.1.2 DESCRIPCIO N  
 

Descripción del 

procedimiento:  

 

Responsable:  No.  ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

 

Auxiliar de 

Transparencia   

 1 Elabora aviso electrónico dirigido a los Enlaces de 
las Unidades Administrativas con la Unidad de 
Transparencia, solicitando el envío de la 
información y comunicando los períodos en que 
se tiene que cumplir. 

 

AVISO 

ELECTRÓNICO 

 

ORIGINAL 

Enlaces de las 

Unidades 

Administrativas  

 

2 

Reciben mediante correo electrónico la solicitud 
de revisión por parte del Enlace de Transparencia 
(ET). 

CORREO 
ELECTRÓNICO, 

FORMATOS 
SIPOT 

 

ORIGINAL 

Titular de la 

Unidad de 

Transparencia 

3 Revisa que los formatos SIPOT cumplan con los 
criterios adjetivos de actualización, confiabilidad y 
formato. 

 

FORMATOS 

SIPOT 

 

ORIGINAL 

  

4 

Realiza minuta y la entrega a los (ET) 

• En caso de encontrar observaciones regresa a 
la actividad 3 para solventarlas:  

• En caso contrario: 

 

MINUTA 

 

ORIGINAL 

  

5 

Recibe oficio y la información de los formatos 
SIPOT. 

 

OFICIO 

FORMATOS 

SIPOT 

 

ORIGINAL 

 6 Entrega oficio, acuses de carga y comprobación de 
información en la modalidad de vista de usuario 
en SIPOT. 

OFICIO 

ACUSES DE 

CARGA, 

IMPRESIONES 

DE PANTALLA 

 

ORIGINAL 

  

7 

Informa a la persona Titular de la Coordinación 
General de Transparencia y Municipio Abierto 
sobre el estatus de cada Dependencia/Entidad 
respecto de su cumplimiento en el tema.  

 

REPORTE  

 

ORIGINAL 

 8 Termina el procedimiento   
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6.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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7.1 PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR ACTIVIDADES DE DIFUSIO N EN 

MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIO N PU BLICA. 

7.1.1 INICIO 

 

 

Nombre del 

procedimiento:  

 

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR ACTIVIDADES DE DIFUSIÓN EN MATERIA DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

 

Objetivo:  

Promover y difundir la cultura de la transparencia entre la población con la 
finalidad de consolidar la transparencia municipal y socializar el ejercicio del 
derecho de acceso a la información. 

 

 

 

Políticas de 

operación:  

 

1. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información deberá por objeto 

garantizar el derecho al libre acceso a información plural y oportuna, así como 

a buscar, recibir y difundir información e ideas de toda índole por cualquier 

medio de expresión. Además, de proteger la información que se refiere a la vida 

privada y los datos personales en posesión de los sujetos obligados del H. 

Ayuntamiento del Municipio. 

2. Programar adecuadamente la realización de las actividades de difusión en 

materia de transparencia 
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7.1.2 DESCRIPCIO N  

 

Descripción del 

procedimiento:  

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR ACTIVIDADES DE DIFUSIÓN EN MATERIA DE 

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

Responsable:  No.  ACTIVIDAD FORMATO O 

DOCUMENTO 

TANTOS 

Titular de la 

Unidad de 

Transparencia  

 

1 

Promueve las actividades de promoción y 
difusión, así como la realización de las 
actividades que se desprendan. 

N/A N/A 

 2 Instruye al auxiliar de Transparencia para que 
prepare el informe mensual de actividades. 

  

Auxiliar de 

Transparencia 

 

3 

Recaba toda la información necesaria para la 
Noticia Administrativa y Medios de 
Verificación correspondiente e integra el 
informe de la(s) actividades realizadas en el 
mes. 

N/A N/A 

Titular de la 

Unidad de 

Transparencia 

 

4 

Recibe y revisa el informe.  

• Si no encuentra observaciones continúa en 
la actividad núm. 3.  

• En caso contrario: 

N/A N/A 

 5 Regresa el informe al auxiliar para que 
solvente las observaciones. 

OFICIO DE 

RESPUESTA  

Originales 

Auxiliar de 

Transparencia 

6 Solventa el informe de la(s) actividades 
realizadas en el mes. 

OFICIO DE 

RESPUESTA 

Originales 

  

7 

Valida y presenta el informe final de 
actividades a la persona titular de la Unidad 
de Transparencia y Acceso a la Información.  

EXPEDIENTE  Original 

 8 Termina Procedimiento.   
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7.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO  
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8.1 GLOSARIO DE TE RMINOS  

 

➢ ACUSE DE RECIBO DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN. Documento en el que se asienta que el 
Ayuntamiento recibió una solicitud de información a través del Sistema Electrónico, en el que se 

señala la información solicitada, el medio para recibir notificaciones, así como los tiempos para recibir 
respuesta por parte de la autoridad.  
 

➢ AYUNTAMIENTO. H. Ayuntamiento del Municipio de San Jerónimo Xayactlán. 
 

 
➢ EXPEDIENTE. - Un conjunto de documentos relacionados. 

 
➢ MEDIOS DE CONTACTO ELECTRÓNICO. - se refieren a los medios de comunicación disponibles en un 

portal tales como: correo electrónico, chat, Facebook, Twitter, etc. 

 

➢ PROCEDIMIENTO. - Fases, pasos, etapas de una acción, juicio o recurso. 

 

➢ PROCESO. - Conjunto de las fases sucesivas de un juicio o recurso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


