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Actualizado el 28 de mayo de 2025, con fundamento en los articulos 169 fracciones VII
y IX de la Ley Organica Municipal.

El presente manual servird como un instrumento de apoyo que defina y establezca la
estructura organica y funcional, formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad
que permitan una funcionalidad administrativa del &rea; permitiendo con ello, deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y/o desagregacién innecesaria en las
funciones, detectando omisiones, coadyuvando con ello, en la ejecucion correcta de las
labores encomendadas a los servidores publicos municipales.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual seré aplicado y actualizado a
las necesidades de cada administracién, si fuera necesario, 0 en su caso, cuando exista algun
cambio en sus funciones o en su estructura organica de esta Direccién, por lo que cada una
de las areas que la integran debera aportar la informacién necesaria para el cumplimiento de
este cometido.
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1. INTRODUCCION

La creacién de este Manual de Procedimientos tiene por objeto ser un instrumento
administrativo que apoya el quehacer cotidiano de la misma Coordinacion; todos los
procedimientos derivan de los procesos de solicitudes de acceso a la informacién requeridos
por la ciudadania ademés del cumplimiento de las obligaciones de transparencia de éste
Ayuntamiento, los procedimientos implican, ademas de las actividades y las tareas del
personal, la determinacion del tiempo de realizacion, el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos, la aplicacion de metodologias de trabajo y de control para lograr un resultado
eficiente.
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2. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1 Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Integracion, revision y publicacion de las obligaciones de transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia
3 | Solicitud de Acceso Rectificacion Cancelacion u Oposicion de Datos Personales.

3. PROCEDIMIENTOS

3.1 PROCEDIMIENTO 1: Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

3.1.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Direccién General de Transparencia y Acceso a la
Informacioén

> . ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION REEORMA
Constitucion Politica de los Estados 6y116
Unidos Mexicanos. Fraccion VIII  5/02/1917  18/11/2022

Ley de Transparencia y Acceso a la Articulos5,6y
Informacién Publica del Estado de dell42al168 12/05/2016 23/11/2021
Puebla

Ley General de Transparencia y  Articulos 2,4, 4/05/2015 20/05/2021
Acceso a la Informacién Publica 6, 10, 45y del
121 al 140

OBJETIVO: Garantizar el derecho al acceso de la informacion pablica a traves de la
coordinaciéon General de transparencia y Acceso a la Informacion.

FUNCION: Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion presentada
por la ciudadania, asi como darle seguimiento hasta que se haga entrega de la
respuesta a la misma.
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ALCANCE: Ciudadania en general

Orientar y apoyar en la formulacion de las
solicitudes al interesado, integrantes de la
Coordinacion.

Para presentar una solicitud no se podran exigir
mayores requisitos que los siguientes:

l. Nombre o, en su caso, los datos
generales de su representante;

I. Domicilio o medio para recibir
notificaciones;

[I. La descripcion de la informacion
solicitada;

V. Cualquier otro dato que facilite su
busqueda y eventual localizacion, y

V. La modalidad en la que prefiere se
otorgue el acceso a la informacién, la cual
podra ser verbal, siempre y cuando sea

POLITICAS DE OPERACION: para fines de orientacion, mediante

consulta directa, mediante la expedicion

de copias simples o certificadas o la

reproduccion en cualquier otro medio,

incluidos los electrénicos.

En su caso, el solicitante sefalara el formato
accesible o la lengua indigena en la que se requiera
la informacion de acuerdo a lo sefialado en la
presente Ley.

La informacion de las fracciones | y IV sera
proporcionada por el solicitante de manera
opcional y, en ningun caso, podra ser un requisito
indispensable para la procedencia de la solicitud.
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persona sobre los trdmites y procedimientos que

deben efectuarse para solicitar informacion publica,
las autoridades o instancias competentes, la forma
de realizarlos, la manera de llenar los formularios
gue se requieran, asi como sobre las instancias ante
las que se puede acudir a solicitar orientacion o
presentar inconformidades.

Turnar las solicitudes a las areas competentes que
cuenten con la informacion o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias yfunciones.
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encuentre  clasificada como reservada o
confidencial.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los
interesados.

TIEMPO DE GESTION: hasta 20 dias habiles los cuéales se podran ampliar por 10
dias mas por una Unica vez.

3.1.2. DESCRIPCION

NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO
P ¢ licitud d _ Solicitud de
1 resenta solicitud de acceso a Soliéitante AcCeso a la
la informacion .
Informacion
Recibe y en su caso asesora y Coordinacion General
2 orienta en la elaboracién de la de Transparencia y
misma Acceso a la Informacién
Recibe solicitud, registra y | Coordinacion General
3 | analiza de Transparencia y
Acceso a la Informacion
IMPROCEDENTE
Se previene al solicitante para
que realice las aclaraciones o
4 | pertinentes respecto a su Coordinacion General Notffedkion
Solicitud de Acceso a la de Transparenciay
|nformacién_ Regresa a ACCGSO a Ia |nf0rmaCIOn
actividad 3.

® 2754386 118 @ Plaza Principal #1 Centro, Cohetzala, Pue @ cohetzala2024.2027@gmail.com




GOBIERNO MUNICIPAL 2024 2027

Cohetzala
WW@/&&M/%

L G G E G E S E G E G EE

PROCEDENTE
) . Coordinacion General )
Integra el expediente y solicita . Expediente y
5 |. . de Transparencia y e
informacion > Requerimiento
Acceso a la Informacion
Reciben solicitud de Unidades DEgHONERRIS de
6 . ., . i ) Acceso a la
informacion y le dan tramite Administrativas .
Informacion
Envia informacion a Oficio de
Coordinacioén General de Unidades
7 . : . . ) Respuesta a
Transparencia o0 requiere mas Administrativas "
) Requerimiento
tiempo para contestar
Coordinaciéon General de Coordinacién General
Transparencia recibe . Notificacion de
8 . - - de Transparencia y
informacion y notifica  al Actesaala Bformacida entrega
solicitante.
Recibe respuesta a solicitud de
9 | Acceso a la Informacion Solicitante Notificacion de
Publica entrega
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3.1.3. DIAGRAMA

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

Coordinacion de Transparencia y Unidades Administrativas

Solicitante o REP"E“"'“ME Acceso a la Informacién

[ Inicia ] 1
Recibe y &n su caso asesoray 3
orienta en la elaboracion de la
¥ solicitud
Presenta solicitud de -
infarmacian )
Solicitud de acceso Recibe solicitud escrita, llenado 3
a la Infonimiacidet > de formato oficial registra y
L analiza.
4
MO
Se previene al salicitante éProcede?

Oficio de Adaracidn O-1 B
sl g

Reciben solicitud de informacion

Integran el expediente y

solicitan la informacidn D —— L |
Oficio de Solicitud de informacidn
Oficio de Solicitud de o1
informacion 0-1
-_____-_--_______.——— _-_-___--_______--___-
9 ] L 7
Envian informacion a la
Retibe respuesta a su Solicdtud de I Coordinacidn General de Coordinacion General de
acceso a la Informacion Transparencia recibe la P Transparencia,
informacidn y notifica.
Oficio de notificacién entrega Oficio de respuesta 0-1
aneacancdo [ respuesta 0-1 Motificacian de entrega
0-1 -
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3.2 PROCEDIMIENTO 2: Integracion, revision y publicacion de las obligaciones de
transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia.

3.2.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Coordinacion General de Transparencia y Acceso a la
Informacién

: : ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO  EMISION | =robiy

Ley General de Transparencia Yy

Acceso a la Informacién Publica 10y oA ssizily vtz
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de 77,78y83 4/05/2016  23/11/2021

Puebla

OBJETIVO: Publicar, difundir, mantener actualizas y accesibles en la Plataforma
Nacional de Transparencia las obligaciones de transparencia sefialadas por la ley
para que estas puedan ser consultadas por la ciudadania.

FUNCION: Verificar junto con los enlaces de transparencia de cada unidad
Administrativa, que la informacion a publicar cumpla con los requisitos sefialados por
los lineamientos técnicos generales para la publicacion de las obligaciones de

Transparencia, para que la misma pueda ser publicada en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

| ALCANCE: Dependencias del gobierno de la Administracion Publica Municipal. |
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Coordinarse con los enlaces correspondientes de
cada area administrativa, para dar cumplimiento
con la publicacion de las obligaciones de
transparencia.

TIEMPO DE GESTION: Actualizacién Trimestral

3.2.2 DESCRIPCION

No.| DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO Y AREA DOCUMENTO
Peticion de obligaciones de
1 transparencia a las unidadesg Coordinacion General de Oficio de
administrativas Transparencia y Acceso a Requerimiento
la Informacion
Se reC|b_e, la peticion y se envia la| _ v _ Oficio de
2 linformacién Unidades administrativas
Respuesta
) ) ., Coordinacion General de
Recibe la informacion i
3 Transparencia y Acceso a
la Informacion
NO PROCEDE
De no ser procedente; se adecua la -
., . . . Oficio de
4 |Informacion Unidades administrativas
Respuesta
PROCEDE
!Z)e ser _Qrocedente se publica Ig Coordinacién de
informaciobn en la Plataforma )
5 . [ Transparencia y Acceso a
Nacional de Transparencia .,
la Informacion
Se verifica la disponibilidad de la Coordinacion General de
6 |informacibn en la PlataformaTransparencia y Acceso a
Nacional de Transparencia la Informacion
NO PROCEDE
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De no estar disponible Ig Coordinacion General de
7 |informacion se realizanTransparencia y Acceso a
adecuaciones la Informacion

3.2.3 DIAGRAMA

Integracion, revision y publicacion de las obligaciones de transparencia en la
Plataforma Macional de Transparencia

Coordinacion General de Transparencia y Areas Administrativas
Acceso a la Informacion

[ ricic

2

b 1
Peticidn de cbligaciones de Tramita la peticddn y envia
transparendia a b unidades la infarmackin

i istrati
Adrinistrativas Ofcic ce Respuesta
3

I Recibe b informacién h—

a

Mz
£Es Ze adexua la Infarmackin
precedenta ? =
Cicia de Respunsks
5
5@ publiza la nformacdn gnla -

Pltaforma Mackonal de Transparencla

{Estd
disponible

I S realicsn adecusilonies I—

R

Fin ?

3.3. PROCEDIMIENTO 3: Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u
Oposicién de datos personales.
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3.3.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Coordinacién General de Transparencia y Acceso a la
Informacion

: - ULTIMA
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION REEORMA

Ley de Proteccion de Datos Personales 44,54y del 61 26/07/2017 30/08/2017
en Posesion de los Sujetos Obligados al 82.
del Estado de Puebla.

Ley General de Proteccion de Datos 26/01/2017 26/01/2017
Personales en Posesion de los Sujetos Del 43 al 56

Obligados

Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos 16 parrafo 2° 5/02/1917  9/08/2019

OBJETIVO: Que todas las personas, titulares de estos derechos, cuenten con la
posibilidad de acceder, rectificar, cancelar u oponerse al tratamiento de los datos
personales que han sido recabados y se encuentran bajo resguardo del H.
Ayuntamiento de Cohetzala.

FUNCION: Brindar las herramientas a la ciudadania para que puedan ejercer sus
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion a sus datos personales.

ALCANCE: A todos los ciudadanos de los cuales se hayan recabado sus datos
personales con el fin de la integracion de algun expediente para realizar algun
tramite, acceder a algun servicio o llevado a cabo algun proceso en cualquiera de
las &reas del Ayuntamiento.

. Es obligatorio aplicar los protocolos 1,2,3,4,5,6,7 y

POLITICAS DE OPERACION: 8 de prevencion y sana distancia para evitar la
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Orientar y apoyar en la formulacion de las
solicitudes de derecho (Acceso, Rectificacion,
Cancelacion, y Oposicién) ARCO al interesado

En la solicitud para el ejercicio de los derechos
ARCO no podran imponerse mayores requisitos que
los siguientes:

I. EI nombre del titular y su domicilio o cualquier otro
medio para recibir notificaciones;

[I. Los documentos que acrediten la identidad del
titular y, en su caso, la personalidad e identidad de
su representante;

lIl. De ser posible, el area responsable que trata los
datos personales y ante el cual se presenta la
solicitud;

IV. La descripcion clara y precisa de los datos
personales respecto de los que se busca ejercer
alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate
del derecho de acceso;

V. La descripcion del derecho ARCO que se
pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular, y
VI. Cualquier otro elemento o documento que facilite
la localizacion de los datos personales, en su caso.
Con relacion a una solicitud de cancelacion, el titular
debera senalar las causas que lo motiven a solicitar
la supresion de sus datos personales en los
archivos, registros o bases de datos del
responsable.

En el caso de la solicitud de oposicién, el titular
deberd manifestar las causas legitimas o la
situacion especifica que lo llevan a solicitar el cese
en el tratamiento, asi como el dafio o perjuicio que
le causaria la persistencia del tratamiento, o en su
caso, las finalidades especificas respecto de las
cuales requiere ejercer el derecho de oposicion.
Canalizar las solicitudes de (Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion) ARCO formuladas por
los interesados, asi como darle seguimiento hasta
la entrega de la misma en tiempo y forma, y
conforme a la ley.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los
interesados en los términos del reglamento de la
ley.
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TIEMPO DE GESTION: hasta 20 dias habiles los cuéles se podran ampliar por diez
dias mas por una Unica vez

3.3.2 DESCRIPCION

DOCUMENT

No.| DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO Y AREA o)

Presenta la solicitud ARCO a

1 lravés de los medios establecidos Interesado o representante |Formato Oficial

Analiza la solicitud de acceso, Coordinacién General de
5 rectificacién cancelacion u Transparencia y Acceso a la
oposicion de datos personales Informacién
NO PROCEDE
Explica motivos por Igfque oges Coordinaciéon General de
procedente y se orienta la .
3 : . Transparencia y Acceso a la
modalidad que corresponda. Fin -
T Informacion
del procedimiento.
PROCEDE
Turna la solicitud a la unidad Coordinacion General de Oficio de
4 |administrativa correspondiente Transparencia y A,cceso a lafsolicitud ARCO
Informacién
Verifica que la informacién _ o _
S Irequerida sea de su competencia Unidad administrativa
Procede a localizar los datos en _ P _
6 llos sistemas de datos personales Unidad administrativa
Elabora un informe y lo envia a la
A i . L8 . Informe
7 |coordinacion de transparencia y Unidad administrativa
acceso a la informacion
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Coordinacion General de
g [Recibe el informe y lo analiza. Transparencia y Acceso a la
Informacion

NO PROCEDE

Notifica al interesado la resolucién Coordinacién General de e s
g (de improcedencia y se le indica el Transparencia y Acceso a la Notificacion
recurso que procede. Informacién
PROCEDE
Verifica si la respuesta dada al Coordinacion General de Informe
10 |solicitante es favorable o no. Transparencia y Acceso a la
Informacion
Notifica al interesado que se Coordinacién General de Notificacid
11 |precisa el pago de derechos (en Transparencia y Acceso a la otificacio
caso de ser necesario) Informacién
Notifica respuesta y se entrega Notificacion de
12 (informacion (en caso de ser Solicitante o representante entrega
necesario)
_ N Coordinacion General de  [Documentacion
13 |[Entrega de informacion Transparencia y Acceso ala| requerida
Informacién
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Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de Datos Personales

Interesado o Representante

Unidades Administrativas

Inicio

1 2
Analiza la solicitud de Acceso,
Rectificacion, Cancelacién u Oposicion
. de Datos personales

Presenta la solicitud ARCO a -

2 . | Lag

través de los medios
establecidos
¢Es procedente?
No

Si

=

Fin

Explica motivos y
orienta la modalidad
que corresponde.

Turna la solicitud a la
unidad administrativa
correspondiente.

Verifica que la
informacion solicitada
sea de su
competencia.

Procede a localizar los
datos en los sistemas
de datos personales.

Elabora uninformey
lo remite a la CTAIP.
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Interesado o
Representante

Transparencia y Accesoala  Unidades Administrativas
Informacion

Rexcibe indforme v lo
analiza.

satifica al interesado Verifica si b respuesta (19
Ia resoluckin de dada al solicitante e
Improcedenca y se le Farvorabie o na.
Inclica el recurse que
procede.

Motifica al interesada

HNotifica respuesta y se que se predsa el pago
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5. DIRECTORIO

UNIDAD
ADMINISTRA
TIVA

Titular deTransparencia y

NOMBRE PUESTO TELEFO E-MAIL DIRECCION

NO

transparenciacohetzala2

2754386118 Direccién: Plaza

Acceso a la informacion Lic. Angelica Titular 427@gmail.com
Elizabeth Perez principal # 1 Col.
Hlavlizs Centro CP.
74740,
Cohetzala,
Puebla.
6. GLOSARIO

Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona
fisica identificada o identificable. Se considera que una persona es
identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacion.

Derechos ARCO: Son los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion de Datos Personales.

Prevencion: Acto mediante el cual se requiere al solicitante subsane
requisitos de procedibilidad que hagan falta en la solicitud de acceso a la
informacion.

Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electrénica que
permite cumplir con los procedimientos, obligaciones y disposiciones
establecidas en las leyes en materia detransparencia, atendiendo a las
necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Obligaciones de transparencia: Catalogo de informacién establecida en
la Ley Generalde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en la
Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, y en las
respectivas leyes locales; la informaciébn correspondiente a las
obligaciones de transparencia se actualiza por lo menos cada tresmeses
y debe ser publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Solicitante: La persona fisica 0 moral, nacional o extranjera que presente
solicitudes deacceso a la informacién ante las instituciones de gobierno o
sujetos obligados.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerzarecursos publicos o realice
actos de autoridad de la federacion, las entidades federativasy los
municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con
archivos privados de interés Publico.

Al

LIC. ANGELICA ELIZABETH PEREZ MORALES
Titular de la Unidad de Transparencia
Elabora
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