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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utllizados para regular la organizacién, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracién
Pdblica Municipal. Por tanto, el corecto desempeno de las actividades de
jos servidores pUblicos conlleva a la actudlizacién de las atribuciones 'y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, medianie el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del .H. Ayuntamiento | de
Tehuacdn, para la mejor distribucién y el desarrollo de sus 'funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subaliernos, medianie los Manuadles, sin perjuicio del ejercicio direcio
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los arficulos 115 fraccidn Il de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion It de la Constitucion Roh’ﬂccs!: del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién 1V, 80, 84 y 169, fracciéon IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Adminis’rrobién-
PUblica del Estado de Puebila; 2, fraccion V vy 77 fracciones |, [l v Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puéblo,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuenira faculfado
para lievar a cabo la elaboracidon y actudlizacién de los Manuales de
Organizacioén y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicaciéon del Reglamento Interor de la
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla,|en-
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacidon de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gesiidn que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucidon de los
procedimientos de cada Unidad Adminisfrativa, tiene como objetivo seruna
herramienta de descripcidn procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asunfos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éplimo desemperio de
las Unidades Administrativas que infegran la Administracion PUblica
Municipal, a través de la descripcion detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas tambien en un

diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefio del trabajador anfe cualquier
duda y funciona como insfrumento que facilita el control intermo de la
organizacidén, ya gue detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refiriendo a los procedimientos como acciones concretas y conjunios de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunfo sistemdtico v concatenado de procesos que tienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos y una
evaluacién de los trabgjadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Fomen’rar un goblerno Gbler’ro ’rronsparen’re y ef uem‘e que genere valog
publico a ’rraves del e;erc;<:|o responsoble de Eos recursos publlcos
poniendo en el centro de la Tomc de dec:15|ones a Iclsy Ios ’fehuaconerosi

Vision

Consolidar al municipio de- Tehuacdn como un gobierno r'eferénfe e
nivel estatal y nacional por su creCImlenTo y desarrollo econdmico desde

los esquemas de. COpCII‘TiCIpCICIOﬂ y: corresponsubthdcd de: ’rodas Y Todos
los actores involucrados. i

Valores |
Los valores institucicnales qu_e_prbmu‘eve esta administracién son: .

e Valor piblico: Entendido como. el valor que las v los ciudadanos dan a
los bienes y servicios que sorr rec1b|dos porel Estado desde Ia sa’rlsfocmén
de las neces:dcdes bcmccxs Y su promoc:lon dela sos’fembllldod

e Transparencia: En’rendldct como el mecanismo o ’rroves del cua[ el Estado

incrementa la eficiencia de la gestion publica detando de informaci on a
la ciudadania sobre su actuar.

« Eficiencia: Enfendida como la capacidad pc_ird realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo.
siempre primero g las personas,

¢ Responsabilidad: EnTendldO como el valor de la funcidn pUblica

promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en todas las
personas. |

+ Jusficia: Enfendida como el prmcuplo morcd bajo el cual se reg[ro toda la
administracién y que se lnclmo a obrar y juzgar. respefdndo ia verdad y
dando a cada uno lo que le corresponde

n: agosto 2024 <
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Equidad: Entendida como la capacidad de crear esguemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona y
respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de asegurar
las condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las
generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia linea de Accidn
LA1.2.1. (ODS 16.3, 16.5,
17.19) Mantener la
informacién actualizada en
la Plataforma Nacional de
Transparencia.
Estrategia 1.2 Implementar LA1.2.3.{ODS 163, 165,
5. Gobierno buenasg réc-:ﬁcosp ara un 17.19) Atender las
Innovador P P solicitudes elaboradas por

gobiernc abierto

la o el ciudadano en
marteria de transparencia.

LAT1.2.4. (ODS 16.3, 14.5,
17.19) Fomentar la
Transparencia y el Acceso
a la Informacién.
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MARCO JURIDICO
Federal

« Constitucion Politica de los Es’rodos Unidos Mexicanos. PUincodo (Diario
Oficial de la Federacidn 05/02/19217) Ultima reforma (06/06/2023).

e ley General de Trcnspc:rencn y Acceso a la’ Informacién Pubilcct-;

Publicado ({Diario Oficial de la Federacién 04/05/2015} Ul’nma reforma
(20/05/2021). \ ’

e ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Publicado (Diario Oficial de la. Federoc;on 26/01/2017) Ulhmo
reforma {26/01/2017). .

e Ley General de Archivos. Publicado (Diario Oficial de la Federoc:én
15/06/2018) Uliima reforma (19/01/2023).

» ley General de Responsabilidades Administrafivas. Publicado (Dicrio
Oficial de la Federacion 18/07/2016) Ultima reforma (12/04/2019).

e ley General del Sistema Nacional Anficormupcion. Publscc:do (Diario OFciol
de la Federacién 18/07/2016) Ultima reforma (20/05/2021).

« Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homoiogcu ny.
estandarizacion de la informacién de ias oblngoc&ones establecidas en el
Titulo Quinto vy en la fraccién IV del arficulo 31 de la Ley Generdl de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Piblica, ‘que deben de difundir
los sule’ros obllgodos en los porfales de Infernet y en la Plataferma
Nacional de Transparencia. Publicado {Diario Ofi cial de la Federacion
04/05/2016} Uttima reforma (26/04/2023).

+ lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacidn de
la Informacién, . asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.
Publicado (Diario Oficial de la Federacion 15/04/2016) Ulhmc reforma
{18/11/2022).

Estatal

. Constitucién Polffica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917) Ullima reforma
(31/07/2023). |
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Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla.
Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 09/08/2004) Ultima

reforma (29/12/2017).

Ley de Responsabilidades de los Servidores POblicos del Estado de
Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 29/06/1984)
Ultima reforma (29/12/2017).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de
Puebla. Publicado [Periddico Oficial det Estado de Puebla 04/05/2016)
Ultima reforma {10/04/2023).

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de JSujefos
Obligados del Estado de Puebla. Publicado (26/07/2017) Ultima
reforma {30/08/2017).

Ley Orgdnica Municipal. Publicado (Periddico Oficial del Esiado de
Puebla 23/03/2001) Ultima reforma {07/08/2023).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 13/09/2013) Ultima reforma (19/10/15).

Lineamientos Generales en Materia de Proteccidn de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de Puebila.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 19/06/2018).

Municipal

Reglamenio Interior de la Adminisiracion Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 12/05/2023).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Municipio de Tehuacén, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 28/07/2006).

Qédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
{Uliima actualizacion 14/03/2024)
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e Cédigo de Conducta para los Servidores Piblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.
(Uttima actualizacién 14/03/2024) |

Bl listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, porlo que
puede existir normoﬂvndqd compiemem‘cmc aplicable.
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GLOSARIO

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrativas: Direcciones de drea, Coordinaciones, Jefaturas
de Departamento o Unidades Homologas, que conforman la Administracion
PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn.

Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pdblica del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn.

U.T.: Refiere a la Unidad de Transparencia.

Comité de Transparencia: Organo colegiado que refiere la Ley de
Transparencia y Acceso d la Informacidn PUblica del Estade de Puebla.

C.T.: Refiere al Comité de Transparencia.
PNT: Refiere a la Plataforma Nacional de Transparencia.

Denunciante: Cualquier persona que denuncia ante el Instituto de
Transparencia la falta de publicacion de las obligaciones de fransparencia.

Solicitud: Peficion redlizada al Sujeto Obligado en las modalidades
establecidas por la Ley aplicable.

Solicitante: Toda persona que requiere a {os sujetos obligados informacidn.

Recurso de revision: Medio de defensa por medio del cuadl el solicitanie de
informacidén puede impugnar la respuesta o falta de respuesta por parte de
o autoridad.

Competencia: Complejo de funciones atribuido a un érgano, dependencia,
funcionaric o incluso a una secretaria administrativa, que se encuentre
dentro del dmbito del servicio pUblico.

U.A.: Refiere a la Unidad Administrativa
E.U.A.: Refiere al Enlace de Unidad Administrativa.

Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos sefialados en el
presente manual, deberan ser interpretados en sentido igualitario respecto
al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENC!A
1 Procedimiento de pubhcocnon Yy Oc’ruahzcdon de Io e UT-O(i)]
informacion publica en ja Plataforma Nacional de '
T_rar_]sporenclo _ _
2 Atencién y Gestién de Solicitudes - UT-002
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UT-001

Procedimiento de publicacién y actudlizacion de la informacidn
pUblica en la Plataforma Nacional de Transparencia

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formato de
Aplicacion

Vigitar y mantftener actudlizada lka informacién
publicada del H. Ayuntamienio de Tehuacdn, en la
Plataforma Nacional de Transparencia

Reglamento Inferior de la Administracién PuUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla

Lineamientos técnicos generales para la publicacién,
homologacion y estandarizacion de la informacién
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto vy
en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso ala informacidn PUblica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales
de Internet y en Ila Plataforma Nacional de

Transparencia

Tabla de Aplicabilidad y Conservacién, del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla

Unidad de Transparencic

Unidades Administrativas que infegran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla

Cédula de revisién

10
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Procedimiento de publicac ,‘;pn y actualizacién de ld informacién
publlca enla Plataforma Nacmnal de Trcnsparenc:la
RESPONSABLES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
' DOCUMENTO
lmc:o del proced1m|en’ro |
U.t. 1. Requiere a los ftitulares de las Tabla deg
Unidades Administrativas mediante Ap!icdbﬂidqd y
oficio, la actualizacién de| Conservacion
informacién, que por Ley se debe Oficio |
publicar en la Plataforma Nacional de
Transparencia, y la fecha para
revision. |
E.U.A. 2. Recibe oficio a fravés del cual se le N/A
requiere la actualizacién de o
informacion.
E.U.A. 3. Actudliza'las fracciones aplicables y Memordndum
documenta el requerimiento,
adjuntando impresiones de pantalla, v
realizando la  respuesta . dl Oficio
requerimienfo. mediante
memordndum u oficio. .
EUA 4. Tuma la respuesta a firma del Titular | N/A |
de la Unidad Administrativa. :
T.U.A 5. Firma respuesta e instruye al enlace | Memordndlum
para que se constituya en la Unidad i U
de Transparencia, en la fecha y hora _
establecida, parQ la  revisidn Oficiol
pertinente y nofiificacion.
11
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E.U.A.

6. Asiste ala revision de la cédula en
fecha Y hora previomente
establecida.

N/A

U.T.

7. Revisa gue la informaciéon recibida
se encuentre actualizada de manera
correcta.

N/A

U.T.

8. Considera los siguientes
requerimientos a revision:

a) Que la publicacién de informacion
se hava readlizado conforme  los
Lineamientos Técnicos Generales lo
establecen.

b} Que se haya actudlizado Ila
publicacién de la informacién.

N/A

U.T.

9. sEstd publicada adecuadamente
la informacién?

- En caso afirmativo, pasar a la
actividad 10

- En caso negafivo pasar a la
actividad 11

N/A

U.T.

10. 3Se encuentra actudalizada la
informacién cémo corresponde?

- En caso afirmativo pasa a la
actividad 21
- En caso negativo pasa a la
actividad 11

N/A

U.T.

11. Levanta cédula de revisidn con
observaciones y establece fechas
para solventar observaciones,
requiriendo la firma del enlace de
Transparencia aceptando las
observaciones mencionadas.

Cédula de revision
con
observaciones

12
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EU.A.

12.  Solverita  las'  observaciones

| publicacion, elabora memordndum U

- | oficio para-dar respuesia a la Unldcd ‘

de Tronsporencm

indicadas - con  respecto  a’ laj

Memorandum
‘U
Oficio

E.U.A.

173, Noffica a 1o Unidad de |
Transparencia - via  memordndum:
previa firma del Titular de la Unidad |

Admmls‘rrc’nvo

Memordndum
U
Oficio

u.T.

14. Recibe memordndum: U oficio de

verifica  la veracidad de Ia
informacién.

respuesta documentada dél “Grea,

Memorandim. |
U
Oficio

U.T.

15. ESe encuen’rro pubhcodc y
actudlizada  la  informacidén  cémo
Corresponde?»’

En caso c:frmcmvo pOSO a la
cc’rlwdcld 21 -

-En caso nego’rwo pCiSCI a la
actividad 16

N/A

U.T.

16. Elabora oficio informando al titular
de la Unidad Admmlsfrohva sobre las
observczcuones persss’rentes reguiere a
solventaciéon  de observc:c;ones e
informa sobre la p03|ble |mp05|c10n de
medida de apremio

Qﬁcio

T.UA.

: reqUIere Ia
'observoa
de  rev
solventacio
 impresiones

recxhzcnd_o - las
] mentondo con

enlace parg que se consfituya en Ia

17. ReCIbe of icio g ’rrcwes del cuo! sele|
solventac:lon ‘de los |,
S marcadcs enla cédula |

e 'pqn‘fallo e ms’rruye al

Oficio

13
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Unidad de Transparencia en la fecha
y hora establecida para la revisién
pertinente.
T.U.A 18. Revisa que la informacién bagjo su Impresiones de
responsabilidad se encuentre | pantalla de la PNT
publicada de manera actualizada vy .
da respuesta a oficio. Memorgndum
U
Oficio
u.a. 19. 2Se encuentra aciudlizada la
informacién cdmo coresponde?
- En caso afirmative pasa a la N/A
actividad 21
- En caso negativo pasa a la
actividad 20
U.T. 20. Elabora oficio informando a la
Coniraloria Municipal lo acontecido y
solicita se andlice procedencia de
imposicidon de medida de apremio en
caso de que no se responda Expediente de
conforme procede por parfe del
Titular de la Unidad Administrativa revision.
observada. En caso de un segundo
incumplimiento se denunciara para
inicio de procedimiento de
responsabilidad administrativa.
U.T. 21. Elabora cédula de revisidon sin | Cédula de revisidon

sin observaciones

Fin del procedimiento
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- UT-002

Atencién y Gestién de Solicitudes

Objeﬁ\io Goronhzor de forma opor’runo el o’forgamien’fo de
' respues‘rc:o las Solicitudes

Normas y Politicas | Ley de TrQnsparencia y Acceso a la Informacion
de Operacién | PUblica del Estado de Puebla

Reglamenio Interior de la Administracion PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla '

Responsables | Unidad de Transparencia

Areas Unidades Administrativas  que  integran el | H.

Ayuntamiento de Tehuacdén, Puebla
Involucradas

Formafo de Formato de Solicitud

Aplicacion
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Unidad de Transparencia

Atencién y Gestién de Solicitudes

RESPONSABLES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO
1. Recibe vy Andliza una vez
recepcionada  la  solicitud en  su
T modalidad de:
a) Escrito libre de manera presencial Solicitud
b} Correo electréonico
c)} PNT
2. 3Es competente?
U.T. -En caso negative pasa a la N/A
actividad 3
-En caso positivo pasa a la
actividad 8
3. Una vez notificada la solicitud remite | pemordndum
determinacidn al Comité de
U.A.JUT. Transparencia para nofificar que no es U
competencia del Ayuntamiento de Oficio
Tehuacdn, Puebla.
CT. 4. Erfmfe og:uerdo a la Unidad Acuerdo
Administrativa.
CT 5. Notifica acuerdo a la Unidad Memordandum
o Administrativa. Oficioy
Acuerdo
U.A. 6. Notifica la respuesta a la Unidad de | pemordndum

Transparencia adjuntando el acuerdo
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Unidadde _ CLAVE HAMT!UTIMP!OOS
Tramparenc:ay : Manualde' | -Elaboracién: agosto. 2023 -

Accesoala S Procedimientos -Actualizacion: agosto| 2024

1 Unidad de Transparencia

del Comité de Transparencia, via U
memordndum U oficio. . .
o _ Oficio y
_ Acuerdo|
7. Recibe memoréndum u oficio de la| Memorandum
Unidad Adminisirativa con el acuerdo
uT. emifidc por el Comité de Yo
Transparencia. Oficio y
‘ ' ' Acuerdol
8. Eabora -oficio o Ja Unidad
U.T. Administrativa competente solicitando Oficio
la informacidn.
U.A. 9. Recibe Oficio y emite respuesta. Oficio |
10. zRecibe respuesta? |
uT. —]ETn caso negativo pasa a la actividad N/A
| -En caso positivo pasa a la aclividad 18
U 11. E}’T\-/IG rgcprc;lq’ropo_ a la Unidad de oficio |
Adminisirativa vig oficlo.
U.A. 12. Recepciona el recordatorio Oficio
13. sRecibe respuesta?
UT. -1E4n Caso nego’rwo pasa a la Gc’nvndad CN/A
-En caso positivo pasa a la actividad
18
s 14. Envia oficio no’nﬁccndo cxl supetior |
u.T. jerGrquico . el mcumphmten’ro del Oficio
oTorgomien’ro de ia respussia.
[15. Recepciona oficio con | vista al| Oficio|
WA ‘superior jerarquico.

19
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16. 3Recibe respuesta®

-En caso negativo pasa a la actividad
17 N/A

-En caso positivo pasa a la actividad 18

U.T.

17. Da vista a Coniraloria y fin del

procedimiento. Oficio

U.T.

- -
18. sLa respuesta es una prevencione N/A

-En caso negativo pasa a la actividad
21

-En caso positivo pasa a la actividad 19

Uu.T.

19. Nofifica al solicitante respecto de la
U.T. prevencion mediante la PNT o correo Prevencién

elecironico.

20. s;Recibe respuesta respecto de Ia
prevenciéon?
UT. - En caso negativo se desecha N/A

-En caso positive pasa a la actividad 23

21. Andliza la respuesta otorgada poria | Memorandum
Unidad Administrativa y continua con la

U-T- actividad 23. u
Oficio
22. Notifica a la Unidad Administrativa
U.T. la respuesta a la prevenciéon para que Oficio
responda.
23. Recibida la respuesta analiza sla N/A

respuesta cumple con lo requerido?

-En caso negativo pasa a la actividad
ut 04

-En caso positivo pasa a la actividad 28

20
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‘Actualizacion: agosto;

: Umdad de Transparen

las observaciones para cumplir con lo

24. Notifica a la Unidad Administrativa

U.L. requerido, sugiriendo complementar la Oﬁqo
informacidn.
UA. 25, Recn_be“ ..Io. _ sugeren.cio para Oﬁcio
responder la solicitud requerida :
26. zAtiende a la sugerencia? _
U.A. -En caso negativo pasa a la actividad 8 N/A
-En cadso pos:ﬁvo pasa a la actividad 28 |
27. Emite la respuesta con base a Io Memordndim
UA sugerencia redlizada por la Unldcd de :
i Transparencia. Y
Oficio |
u.t. 28. Estructura respuesta a la solicitud. N/A
29. Notifica al solicitante la respuesta a -
U.T. la solicitud mediante PNT o Correo Respuesta
electrénico. o
uT 30. Se integra expediente de respuesta Acuses de
o ala solicitud. entregq

Fin del procedimiento
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