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DISPOSICIONES GENERALES

INTRODUCCION

Fundamentado en los articulos 56 Fraccion | inciso b y Fraccién Il inciso a de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, donde se menciona que las distintas dependencias de la
Administracién Pablica Municipal deben contar con manuales de organizacion, procedimientos

y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la administracion.

Teniendo como gufa de actuacién lo establecido por el Ciudadano Juan Antonio Franco Ortiz
Presidente Municipal Constitucional de Metepec, Hidalgo en el Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027, se reconoce el compromiso que la administracion Publica de Metepec Hidalgo
tiene en cumplir y hacer cumplir los principios de Transparencia que ayudan a tener mejor
rendicion de cuentas dentro del ejercicio de nuestras funciones.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual pretende ser un instrumento que proporcione a los funcionarios publicos
procesos internos para el correcto servicio de los derechos y obligaciones establecidos por la
legislacion vigente en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Del mismo modo, con la creacién de este documento se busca asegurar los procesos y medios

para que los ciudadanos de Metepec, Hidalgo puedan ejercer correctamente sus derechos de
Acceso a la Informacién Publica y de Datos Personales A R C O (Acceso, Rectificacion,

Cancelacién y Oposicion).

futuras modificaciones legislativas existentes, asi como deben ser analizados y en su caso,

modernizados para optimizar el funcionamiento y prestar atencion de calidad a la ciudadania

A3
i

@é

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Sin embargo, dichos métodos y procesos necesitan ser adaptados en su momento a las J’
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo. A\

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo.
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MISION Y VISION

” A\l
MISION: %

Garantizar el acceso a la informacién publica y la proteccion de datos personales,
promoviendo la cultura de la transparencia y rendicion de cuentas

Que el Ayuntamiento de Metepec Hidalgo goce de credibilidad y confianza ante la sociedad,
logrando una cultura de transparencia, acceso a la informacion publica gubernamental y
proteccién de datos personales que permita a la sociedad hacer uso de su derecho que tienen

como persona.

1
VISION: o
N
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PROCEDIMIENTO 1: ENLACE ENTRE EL CIUDADANO Y LAS
DIFERENTES DIRECCIONES DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

PARA REALIZAR SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

1.1 Propésito del procedimiento

Brindar la informacién requerida por el ciudadano mediante la atencién a solicitudes de

informacién y previo turnado a la dependencia municipal correspondiente.
1.2 Alcance

Este procedimiento aplica a la Unidad de Transparencia y a todas las Unidades Administrativas
de Presidencia Municipal que generan, poseen y reciben informacion relevante a la tematica

propuesta por el solicitante.
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Procedimiento 1: Enlace entre el ciudadano y las diferentes Direcciones
de Presidencia Municipal para realizar Solicitud de Informacion Publica.

1.3 Responsabilidades

1.3.1 Titular de la Unidad de Transparencia: Recibir, turnar y dar tramite a solicitud de
informacién; requerir, procesar y entregar informacion al solicitante; registrar solicitud y
respuesta en el sistema informe de ITAIH correspondiente.

1.3.2 Unidades administrativas: Recibir solicitud, buscar en sus archivos y generar
respuesta dentro de los tiempos establecidos.

1.4 Politicas de Operacion

1.4.1 Respecto a la solicitud mediante oficio

La solicitud de informacién cuando es realizada mediante el sistema de la Plataforma Nacional
de Transparencia, tiene un numero de folio predeterminado asignado por el mismo sistema.

Internamente, la solicitud de informacion debera ser identificada con un nimero de folio, el cual
sera definido por su medio de recepcién:

e Mantener el nUmero de solicitud asignado por el sistema cuando es recepcionada por
la Plataforma Nacional de Transparencia.
e Para solicitudes presenciales: PRES-No. De solicitud- Afio de recepcién.

e Para solicitudes recibidas mediante correo electrénico. CE-No. De solicitud-afio
recepcion.

La solicitud de informacion sera turnada a la o las Unidades Administrativas correspondientes

maximo el dia siguiente de ser recepcionada para comenzar con su proceso de respuesta.

La informacién solicitada a la Unidad Administrativa debera ser respondida a mas tardar en 5
dias habiles contados a partir del dia siguiente de ser notificada a la Titular de la Unidad
Administrativa, por lo que el periodo interno para responder al requerimiento no deberia
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sobrepasar los 6 dias habiles a partir de que fue turnada la solicitud. En caso de que la Unidad
Administrativa necesite méas tiempo para subsanar la solicitud, lo debera requerir mediante
oficio a la Unidad de Transparencia exponiendo sus motivos para ampliar el tiempo de
respuesta interna.

El oficio emitido por la Unidad de Transparencia para turnar y requerir la informacion
mencionada en la solicitud debe mencionar el nimero de folio asignado a la solicitud, el nombre
del solicitante, la informacién que se solicita y la fecha limite para que las Unidades

Administrativas entreguen la informacion.

Cualquiera que sea la via de recepcion de la solicitud, debera ser respondida también en la
Plataforma Nacional de transparencia. Si la informacién fue solicitada por el ciudadano
mediante correo electrénico, la Unidad de transparencia enviara al solicitante un correo
respondiendo y brindando la informacién requerida.

1.4.2 Respecto a la clasificacion de la informacion requerida

Las Unidades administrativas deberan identificar la naturaleza de la informacién requerida
(informacién publica, informacién de datos personales, informaciéon clasificada o
incompetencia para tener/ proporcionar la informacion). En caso de que la informacion necesite
ser reservada, clasificada o no pueda ser proporcionada por el Munic¢ipio, la Unidad
administrativa debe notificar la situacion mediante oficio a la Unidad de Transparencia y

exponer sus motivos para ser considerado y proceder conforme a ley.
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Procedimiento 1: Enlace entre el ciudadano y las diferentes Direcciones
de Presidencia Municipal para realizar Solicitud de Informacién Puablica.
Cuando la Unidad de transparencia observa procedente la clasificacion de informacion
realizada por las Unidades Administrativas, el Titular de la Unidad de Transparencia convocara
a sesion ordinaria o extra ordinaria de Comité de transparencia para analizar el caso y de ser

necesario autorizar cualquier clasificacién de informacién para cumplir con lo establecido en la

legislacién al respecto
1.5 Formatos

No aplica

1.6 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 por:

l. La titular de la Unidad de Transparencia, quien sera la presidenta del comite;
Il. El responsable del érgano interno de control, y

I11. El titular del area que cuente o pueda contar con la informacién solicitada.

1 25
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1.7 Descripcion de Actividades

Paso
Solicitante

Responsable

Descripcion de actividades
Realiza la solicitud de informacién al
Ayuntamiento a través de la plataforma
Nacional de ftransparencia, correo
electrénico o de manera presencial.

2 | Titular de la Unidad
| de Transparencia

No aplica

Formato

Asigna un folio a la solicitud de
informacién

No aplica

(TUT) _
. Bip- | TUT : Verifica la  competencia del | No aplica
; Ayuntamiento para contestar a la i
| solicitud. De ser asi paso 6, si no paso 4 i
4 | TUT El Comité de transparencia resuelve | No aplica
’ i incompetencia y la Unidad de

_ | Transparencia notifica al solicitante.
(BT = Fin del procedimiento No aplica
6 TUT g Identifica a qué area Administrativa debe | No aplica
'. dirigirse la solicitud

EBEE " T Realiza un oficio para turnar la solicitud | No aplica
| al Titular o director de las Unidades
‘ Administrativas correspondientes y lo
; entrega.
'8 Unidad Busca en sus archivos y contesta con un | No aplica

Administrativa (UA) | oficio dirigido al Titular de la Unidad de |

Transparencia, proporcionando  la |
| informacién solicitada.

gl ET S Notifica al solicitante que se cuenta con | No aplica
i ' la informacién y se le proporciona
| mediante la via requerida y mediante la
| Plataforma Nacional de Transparencia
10 | Solicitante | Recibe Ia informacién. Si esta conforme | No aplica

con lo recibido se termina el
procedimiento. De lo contrario revisar |

subrutina.

ELTH
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1.8 Flujograma de Actividades 1

Solicitante Unidad de Unidad Administrativa
Transparencia
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Procedimiento 1: Enlace entre el ciudadano y las diferentes Direcciones

de Presidencia Municipal para realizar Solicitud de Informacion Publica

1.9 Subrutina 1

Paso Responsable

Descripcion de actividades

Formato

1 Solicitante Interpone en el Instituto de Transparencia, No
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental Aplica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Hidalgo ITAIH un Recurso de Revision.
2 |ITAH | Cubiertos los requisitos que la ley establece, el | No
' Instituto turnara a un comisionado Ponente para | Aplica
' que lo admita o deseche. ‘

'3 [ITAH Admitido el recurso, se integra el expedientey se |  No
pone a disposicion de las partes y en un plazo Aplica
maximo de siete dias 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 acuerdode | No

i cumplimiento. Aplica
] Fin de Subrutina R

%}
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Flujograma de la subrutina 1

Solicitante Unidad de Transparencia Comité de Transparencia ITAIH

TurnaalUn

;i Comisionado
Recurso de revision
ponente

Estudia el caso y emi-

te una resolucion a

las partes

¢ El usuario
presento ale- Presenta pruebas
gato? y / o alegatos

Revisa recurso y con-
tinua con procedi

miento propio

Fin del procedimiento
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Procedimiento 2: Actualizacién del Portal de Transparencia
Institucional y monitoreo de la carga de Informacion al Sistema
de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

2.1 Propésito del procedimiento

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes y especificas aplicables
para este Ayuntamiento, con fundamento en los articulos 69 y 70 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo, utilizando como referencia lo
establecido en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y

estandarizacion de la informacién de las obligaciones.

2.2 Alcance

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento que poseen,
generan o reciben la informacién mencionada en los articulos 69 y 70 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo, asi como al
personal de la Unidad de Transparencia y la informacidn que por ley deba publicar y actualizar,
asli como la revision general de su cumplimiento.

2.3 Responsabilidades
2.3.1 Titular de la Unidad de Transparencia: Actualizar la seccion de Transparencia en el

sitio Institucional, generar hipervinculos y monitorear la carga de informacién requerida en el

SIPOT por parte de las Unidades administrativas del Ayuntamiento.

2.3.2 Unidades Administrativas: Actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia las
fracciones que le han sido asignadas, solicitar hipervinculos y notificar cumplimiento a la
Unidad de Transparencia.

2.4 Politicas de Operacion
Cumplir con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Hidalgo, a través de la publicacién y actualizacion de la informacion publica.
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2.5 Formatos

Los emitidos en la Plataforma Nacional de Transparencia por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

Procedimiento 2: Actualizacion del Portal de Transparencia
Institucional y monitoreo de la carga de Informacién al Sistema

de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

2.6 Definiciones

SIPOT: Sistema Portal de Obligaciones de Transparencia donde las Unidades Administrativas
deben publicar informacioén.

Fecha de validacién: Ultima vez que ha sido verificada la informacién publicada en el SIPOT.

Fecha de actualizacién: Ultima vez que hubo cambios o modificaciones en la informacion que
se muestra en SIPOT.

2.7 Descripcion de actividades

Responsable Descripcion de actividades Formato

' Realizan la carga de informacion Variable,
Unidades | periédicamente segun lineamientos, en cada fraccion
1 Administrativas | €©! Portal Nacional de Transparencia a | tiene distintos i
(UA) través de formatos Excel subidos al | formatos. |
SIPOT. [ |
Supervisa que las  unidades | variable, |
Titular de la i administrativas publiquen y actualicen cada fraccién |
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2 Unidadde | sus obligaciones de transparenciaenel | tiene distintos
Transparencia | SIPOT y actualiza el Portalde | formatos. |
(TUT) | Transparencia Institucional, | '
Analiza la informacion. Si fue actualizada | Variable,
L correctamente cada fraccién
3 : W
paso 4, de lo contrario paso 6. tiene distintos
formatos.
4 UA Descargar Acuse de carga emitido porel | g Eplica
SIPOT y turnarlo impreso o al correo
| transparencia@metepechidalgo.gob.mx a
' la Unidad de Transparencia
5 TUT Vigila que la informacién se mantenga No aplica
publicada y accesible.
6 Recibe y archiva el acuse de
. TUT carga del SIPOT. No aplica
T Fin del Procedimiento A o = A T
Unidades Corregir errores que el SIPOT senfiala,
‘ Administrativas | Netificar ala UA y volver al paso 3. No aplica
8 ' '
: |
Fin del procedimiento
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Procedimiento 2: Actualizaciéon del Portal de Transparencia

Institucional y monitoreo de la carga de Informacion al Sistema
de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

Flujograma de Actividades 2

Unidades Administrativas

Realizan carga de informa-
cion a través del SIPOT.

Descarga y remite

acuse de cargaa UT

Unidad de Transparencia

Supervisa la publicacion y

actualizacion de la infor-

macion de las areas y ac-
tualiza la seccion de

Transparencia en portal

Institucional.

¢ La informacion

fue actualizada
correctamente?

Corregir errores que
marca el SIPOT.

Vigila que la informacion

se mantenga publicada

Recibe y archiva el acuse
de carga.

Fin del procedimiento
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Procedimiento 3: Registro de Solicitudes al Portal del Instituto de

Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH),
redaccion y entrega del informe mensual

3.1 Propésito del procedimiento

Registrar las solicitudes de informacion y de datos personales en el portal del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH) del mes en curso cuando ya se ha dado respuesta

al solicitante y presentar informe mensual.

3.2 Alcance

El procedimiento debe ser aplicado por la Unidad de Transparencia cada fin de mes.

3.3 Responsabilidades

2.3.1 Titular de la Unidad de Transparencia: registrar todas las solicitudes recibidas y
atendidas durante el mes, el nombre del solicitante, la informacién requerida y la respuesta

que se le brindé. Redactar y presentar informe mensual ante el ITAIH.

3.4 Politicas de Operacion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 87, fracciéon Xl, de |la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo, el Instituto tiene,
entre otras atribuciones, la de requerir, recibir y sistematizar los informes mensuales que deben
enviar los sujetos obligados.

3.5 Formatos

No aplica.

3.6 Definiciones

Acuse: Documento en el que se especifica el tiempo y respuesta a las solicitudes ciudadanas,
emitido por la plataforma del ITAIH. '

ARCO: derechos ARCO (Acceso, Rectificacién, Cancelacion u Oposicién de datos personales.
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Procedimiento 3: Registro de Solicitudes al Portal del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

y Proteccién de Datos Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH),
redaccion y entrega del informe mensual %

= 3 § Descripcion de actividades

Responsable Descripcion de Formato

[| ‘

3

]ll

X

actividades
1 Titular de la Unidad de Registra en el portal web del ITAIH
Transparencia (TUT) las solicitudes de informacién

No aplica

recibidas durante el mes
conteniendo folio, Nombre de
solicitante, solicitud, tipo de
solicitud, fecha de recepcion,
fecha que fue respondida,
contenido de la respuesta, medio

il- -

por el que fue respondida. | \

2 TUT ' Imprime el acuse el ltimo dia habil No aplica |
en el portal web del ITAIH.
3 — CTOE g Redacta el informe mensual No aplica

especificando las  solicitudes
recibidas y las contestadas segun
la categoria (informacién / ARCO),
las sesiones de comité de
transparencia y resoluciones. Se

acompafia del acuse previamente

descargado y capturas de pantalla

Pag. 21
PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400 e

TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx




_ Nl
NG S
Metepec | HIDALGO

de SIPOT donde se visualicen las
solicitudes recibidas / atendidas.

4 TUT ' Acude fisicamente a entregar o No aplica |
envia de manera electronica el i

informe mensual al ITAIH.

5 ITAIH Revisa el informe y si la No aplica
informacién contenida es correcta
continuo paso 6, si no paso 9

6 ITAIH Sella y firma de recibido y No aplica

devuelve acuse al TUT validado.

7 TUT T Regresa a la Unidad de Noaplica | ﬁ
Transparencia y archiva el acuse.

Fin del procédimientd_ No apliCé

ITAIH Regresa informe con errores a No aplica

unidad de Transparencia para
rectificacion.

10 TUT Corrige observaciones. Continuo No aplica |

paso 4
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Procedimiento 3: 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),
redaccion y entrega del informe mensual

3.8 Flujograma de Actividades 3

Unidades de Transparenaa ITAIH

Registra en el portal web de

ITAIH las solicitudes del mes

web de ITAH a fin de mes.

Redacta Informe mensual \
\
Acude fisicamente a entregar o sovisg e ionme Manal
envia de manera electronica el = del Ayuntamiento
informe mensual al ITAH. | K\’

I ¢ El contendo
Regresa informe con efrores a del informe es
Corrige errores

Archiva Acuse de validacion e Sella, firma y regresa acuse de
informe Mensual. validacion
Fin del procedimiento
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Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo
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CAPITULO 3: FUENTES DE INFORMACION

3.1 Fuentes de informacion

Unidad de Transparencia de Metepec, Hidalgo.

Para mayor informacién dirigirse a: Presidencia Municipal de Metepec, Hidalgo
Ubicacion: Palacio Municipal S/N Col. Centro Metepec, Hidalgo C.P, 43400
Teléfono:774 745 51 00

Email: transparencia@metepechidalgo.gob.mx

Responsable: Lic. Jaqueline Amador Rodriguez
Quejas y denuncias: Contraloria Municipal

Email: contraloria@metepechidalgo.gob.mx

3.2 Glosario

ITAIH: Instituto Nacional De Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales.

Politicas de Operacion: son guias de accidon que definen los limites y parametros necesarios
para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas,

proyectos y politicas de la administracion del riesgo, previamente definidos por la organizacién.

5{

Plataforma Nacional de Transparencia: Es el espacio en el que puedes consultar todo lo
que producen o resguardan las instituciones publicas de México, y es también el medio para

solicitarles informacion.

Unidad Administrativa: Cada uno de los 6rganos que integran una institucion, con funciones

y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si.

(HG”
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SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion, todos ellos
relacionados con el tratamiento de datos personales.

3.3 Validacion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccién Il, parrafo primero de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 141 Fraccion |l de la
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; el articulo 60, fraccién |, inciso a), de la Ley
Orgéanica Municipal; el articulo 26, fraccién Il del Bando de Policia y Gobierno del Municipio,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo y el Plan
Municipal de Desarrollo 2024-2027 se realiza el presente Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia de la Administracién Publica Municipal de Metepec, Hidalgo.

Datos de Control
Elaboré Reviso Autorizé Version

Nombre Lic. Jaqueline L.C Noel Miguel C. Juan Antonio

Amador Rodriguez Hemandez Franco Ortiz

Vargas

ENCARGADA DE CONTRALOR PRESIDENTE

TRANSPARENCIA MUNICIPAL MUNICIPAL
Firma '
Fecha ENERO 2025
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