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I. INTRODUCCION

La necesidad de actualizar los instrumentos normativos surge al modificarse la normatividad aplicable y/o
las tareas al interior de las Unidades Administrativas que signifiquen cambios en sus atribucionesy en su
estructura, asi como en los procedimientos sustantivos de cada area.

En ese sentido, los titulares de las Unidades Administrativas deberan actualizar oportunamente sus
documentos normativos, con el objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo
de esta manera con la funcién informativa para la cual fueron elaborados.

Es responsabilidad del titular de cada Unidad Administrativa, vigilar que se elaboren y actualicen
permanentemente los formatos para la gestion de tramites, de control y de servicios internos.

El presente manual de procedimientos es un documento de apoyoy consulta integrado por procedimientos
de caracter técnico, administrativo y de atencién al piblico debidamente estructurados para sustentar el
funcionamientoy la prestacion de los servicios asignados a las distintas Unidades Administrativas, con base
en la normatividad y metodologia autorizada.

Las ventajas de contar con un Manual de Procedimientos y un Manual Operativo son las siguientes:

e Constituir una fuente formaly permanente de informacion y orientacion sobre la forma de ejecutar
un trabajo determinado.

e Integrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una visiéon general de sus
funcionesy responsabilidades al ofrecer una descripcién del sistema operativo en su conjunto, asi
como las interrelaciones de las Unidades Administrativas en la realizacion de los procedimientos
asignados, permitiendo una adecuada coordinacion a través de un flujo eficiente de informacién.

e Presentar unavision integral de cdmo opera una unidad responsable.

e Lograr continuidad en la ejecucion del quehacer piblico independientemente de que cambien los
responsables.

e Servir como mecanismo de induccién y orientacidn a una Unidad Administrativa para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion.

e Facilitar al titular de la Unidad Administrativa la supervision del trabajo, verificando el
cumplimiento de las actividades de sus subordinados.
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Por lo anterior y conforme a los Lineamientos generales para la elaboracion, revision y registro de los
documentos normativos que emiten las Unidades Administrativas del SOSAPACH se describen los
procedimientos que serviran de guia para el desarrollo de las funciones en el ambito de la Unidad de
Transparencia del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San
Pedro Cholula, en estricto cumplimiento de la normatividad vigente que regula sus atribuciones y
facultades enfocandose a la prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, motivando la satisfaccién de las necesidades de la ciudadania con responsabilidad,
transparencia, honestidad y eficiencia.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es también para
el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacioén y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgdnica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Unidades Administrativas, por parte de la Contraloria Interna del Organismo,
tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il.  PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento para la solventacion de obligaciones de transparencia en la PNT.

e Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la informacién,
asi como las solicitudes de derecho ARCO.

e Procedimiento para el tramite al Recursos de Revision.
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I1l.  PROCEDIMIENTOS

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la solventacion de obligaciones de transparencia en la PNT.
b. Objetivo

Establecer los lineamientos generales y las actividades para atender las obligaciones de Transparencia y
documentar el acceso a la informacion publica de los ciudadanos conforme a lo establecido por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

c. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6,108, 109 fracciones Il, [l y IV, 115 fraccion |, Il inciso a), llI
antependltimo parrafo, IV; 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 12 fraccion VI,
103 inciso ¢) ultimo parrafo, articulo 104 inciso a), 105 fraccion Il primer parrafo de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 6, 7, 16, 44 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 6,45; 71 Fraccion I1,121 al 140 de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacidn
Publica; 61,121 al 144 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 105 fraccidn VI,
118 de la Ley Organica Municipal; 15, 16, 17,18, 19, 20, 21, 142 al 168 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Puebla; 10 fraccidn 1V, articulo 23 fraccion XXV, 27 de la Ley del Agua
para el Estado de Puebla; Primero, Segundo, Décimo del Decreto de creacidn Sistema Operador de los
Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; 24 fraccion XXXVIII, 25
fraccion XXXI, 26 fraccidn LXXXIII, 43 fracciones 11,V y XII, 46 fraccion XXVI, del Reglamento Interior de Trabajo
del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Se debera constituir el Comité y las Unidades de Transparencia, vigilando su funcionamiento de
acuerdo a su normatividad interna, en apego a la legislacion aplicable.

e Cada una de las unidades debera asignar a un enlace o titular con experiencia en materia de
transparencia.

e Debe contarse en la plataforma con informacién actualizada y oportuna, de facil consulta y acceso
a la ciudadania.
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e Sedebe protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial de acuerdo
a los lineamientos aplicables.

e Habrd capacitacién continua y especializada al personal de los Comités y Unidades de

Transparencia.

e Se debera reportar continuamente las acciones de implementacién de la normatividad en la

materia.

e Los formatos vigentes deberdn consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en

proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

15 dias a 1 mes para subir las obligaciones a la PNT.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para la solventacion de obligaciones de transparencia en la PNT

r Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Elabora memorandum para solicitar la
Titular de la Unidad de informaciéon minima de obl‘igaciér??s que ,
. 1 |[por ley deben poner a disposicion dell Memorandum 1
Transparencia - .
publico en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT).
Envia memorandum para solicitar la
informaciéon minima de obligaciones que
2 |por ley deben poner a disposicion del| Memorandum 1
publico en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
Recibe memorandum en el que se les
Titulares de la Unidades soli.cita. la informacién minima de ,
. . 3 |obligaciones que por ley deben poner a|] Memorandum 1
Administrativas . -
disposicién del publico en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
b of ”
4 repara la informacion que le corresponde N/A N/A

legalmente cumplir.
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Trabaior 4 amilia
//7%2{{ Unidad de Transparencia
. . Comprobante
5 |[Capturay/o carga lainformacion en la PNT. P 1
SIPOT
i Comprobante
Informa el cumplimiento de la captura y/o P
6 . P SIPOTy 1
carga de informacién. ;
Memorandum
Revisa la informacién publicada en la PNT.
. . Si detecta errores en la captura o la
Titular de la Unidad de . | ., .. Pt o Comprobante
Transparencia 7 |informacion esta incompleta, continta en SIPOT 1
P la actividad No. 8. En caso procede en la No.
10.
Inf > —
3 'n orma los errores y/o la informacidn N/A N/A
incompleta.
Corrige errores de captura o completa la
Titulares de la Unidades 9 informacion faltante (solo las Unidades| Comprobante 1
Administrativas Administrativas a las que les corresponda SIPOT
dicho error). Regresa a la actividad No. 7.
Informa  al  Director  General el
10 |cumplimiento de las obligaciones de la N/A N/A
informacion en la PNT.
Termina Procedimiento.
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Procedimiento para la solventacién de obligaciones de transparencia en la PNT

Titular de la Unidad de
Transparencia

Titulares de las Unidades

Administrativas

Inicio

Elabora
memorandum
recordatorio del
cumplimiento PNT

2

Informa alDirector
Geperal el

cumplimiento de

las obligaciones

3
BT Recibe
e S B T | memordndum
recordatorio PNT fiecoid=toTiolds
PNT
4
Preparala
informacién que les
corresponde
5
Captura la
informacién que les
correspondeen la
PNT
Comprobante
SIPOT
7 6
RN Informa queya
informacién cumplioconla
. carga de
publicadaS iR informacién en PNT
Comprobante Comprobante
SIPOT SIPOT
Memorandum
;Detectaerrores o \_/\
informacién
incompleta?
St
; 8 9
Informa los errores Con;g;;::;eso
No v/ (i)r:g?:nl:i;on informacién en la
2 PNT
Comprobante
SIPOT
10
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a. Nombre del Procedimiento

Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la informacion, asi como
a las solicitudes de derecho ARCO.

b. Objetivo

Facilitar el seguimiento en la plataforma del Sistema de Informacién de Solicitudes de Acceso a la
Informacidn (SISAI 2.0), asi como solventar las peticiones en tiempo y forma de los usuarios que por este
medio requieren informacion.

c¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6,108, 109 fracciones Il, Il y IV, 115 fraccion |, Il inciso a), Il
antependltimo parrafo, IV; 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 12 fraccion VI,
103 inciso ¢) ultimo parrafo, articulo 104 inciso a), 105 fraccién Il primer parrafo de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 6, 7, 16, 44 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 6,45; 71 Fraccion Il,121 al 140 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica; 61,121 al 144 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 105 fraccion VI,
118,119,120 de la Ley Organica Municipal; 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 142 al 168 de la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla; 10 fraccién IV, articulo 23 fraccion XXV, 27 de la Ley
del Agua para el Estado de Puebla; Primero, Segundo, Décimo del Decreto de creacién Sistema Operador
de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; 24 fraccion XXVIll, 25
fraccion XX, 43 fracciones I1, 111, VI, IX, XII, XX, XXIIl y XXIV, del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno, tendra acceso gratuito a la informacion
publica y a sus datos personales en poder del Sujeto Obligado, salvo los casos de excepcion
contemplados en la Ley respecto a la proteccion de datos personales.

e Los procedimientos relativos al acceso a la informacidn se regiran por los principios: de maxima
publicidad, eficacia, anti-formalidad, gratuidad, sencillez, prontitud, expedites y libertad de
informacion.

e En la plataforma debe mantenerse la informacién actualizada y oportuna, debiendo capacitar
constantemente a los integrantes del Comité de Transparencia.

e Deberan coordinarse con las unidades administrativas que integran el Sistema Operador de los

Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de San Pedro Cholula para atender las solicitudes de los
ciudadanos.

10
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Se constituird y mantendran actualizados los sistemas de archivo y gestién documental, conforme
a lanormatividad aplicable.

Los formatos que se carguen a la plataforma deben promover la libre reproduccion,
documentacién y publicacion de la informacién en Formatos Abiertos y Accesibles al publico.

Las solicitudes recibidas a través de la plataforma deberan ser respondidas en su totalidad,
debiendo procurar proporcionar la informacion requerida de forma clara y precisa, en los casos de
negativa de la solicitud se debera justificar y fundamentar en términos de la normatividad de
Transparenciay acceso a lainformacion, para los casos de documentacion o informacién reservada
o confidencial.

Los formatos vigentes deberan consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en

proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

20 dias habiles, en caso de que se haga una ampliacion de plazo extendera hasta 10 dias habiles mas.

f. Descripcion del Procedimiento

asi como a las solicitudes de derecho ARCO

Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la informacion,

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
. . . . . ., , Acuse de
Titular de la Unidad de Recibe la solicitud de informacion a través .
. 1 . registro de 1
Transparencia del sistema SISAI 2.0. .
solicitud
. . . Listado de
5 Registra internamente en un archivo de solicitudes en 1
Excel denominado Listado de solicitudes.
excel
Estudia y analiza la solicitud para
determinar el estatus de la solicitud. Si la
solicitud es ARCO continta con la actividad
33. Si la solicitud es de acceso a la Acuse de
3 |informacion continda con la siguiente| registro de 1
actividad. Si la solicitud es clara, cumple solicitud
con los requisitos y es de total competencia
del SOSAPACH, continta con la actividad
No. 9. En caso contrario se analiza si el

11
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estatus es de prevencion procede con la
actividad No. 4. Si el estatus es de
incompetencia, avanza con la No. 6. Si el
estatus es de inexistencia contintia en la No.
25.

Elabora oficio para requerir al solicitante
que aclare, precise o complemente su
solicitud en un plazo de 10 dias habiles si es
que la solicitud presentada no fue precisa o
clara en cuanto a la informacién requerida
o no cumple con alguno de los requisitos
sefialados en la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica y Proteccidon de Datos
Personales. Si no se recibe respuesta del
solicitante continta con la actividad No. 5.
En caso contrario procede en la No. 10.

Oficio
Prevencion

Elabora el acuerdo resolutivo para dar por
concluida la solicitud, ya que se tendrd
como no presentada la solicitud de que se
trate.

Acuerdo
resolutivo

Analiza si la incompetencia para atender la
solicitud es total o parcial. Si |la
incompetencia el total continda con la
siguiente actividad. Si la incompetencia es
parcial continta con la actividad No. 8.

N/A

N/A

Elabora oficio para comunicar al solicitante
dentro de los tres dias posteriores a la
recepcion de la solicitud y en caso de poder
determinarlo, se le sefialara el o los sujetos
obligados competentes. Termina
Procedimiento.

Oficio
Incompetencia

Determina que informacion si le compete al
SOSAPACH.

Oficio
Incompetencia
parcial

Elabora memorandum solicitando la
informaciéon que si es competencia del
SOSAPACH.

Memordndum

10

Envia memorandum  solicitando la
informaciéon que si es competencia del
SOSAPACH.

Memordndum

12
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. . Recibe memorandum donde le solicitan la
Titular de la Unidad . . . . ,
Administrativa 11 |informacidn que si es competencia del| Memorandum 1
SOSAPACH.
12 | Recaba informacion requerida. Informacion 1
Elabora memordndum para enviar la ,
13 |. ., . P Memorandum 1
informacién requerida.
Envia memorandum con la informacién ,
14 ) Memorandum 1
requerida.
Titular de la Unidad de Recibe memordndum con la informacién ,
. 15 . Memorandum 1
Transparencia requerida.
Revisa la informacion proporcionada. En
caso de que las Unidades Administrativas
responsables proporcionan informacion
incompleta, errbnea o con datos
16 pieta, = N/A N/A
personales sin testar, continda con la
actividad No. 17. En caso de que la
informacion no esté incompleta o errénea,
procede con la No.24.
Elabora memordndum solicitando el
17 [complemento o correccion de la| Memorandum 1
informacién.
Envia memordndum  solicitando el
18 [complemento o correccion de la| Memorandum 1
informacién.
. . Recibe memorandum en el cual le solicitan
Titular de la Unidad ., ,
i . 19 |el complemento o correccion de la|] Memorandum 1
Administrativa . ..
informacion.
Recaba informacién complementaria y/o .,
20 ) ., 'p _, y/ Informacidén 1
realiza la correccidn de la informacion.
Elabora memordndum para enviar la ,
21 |. ., p. . Memorandum 1
informacién complementaria o corregida.
Envia memorandum con la informacién ,
22 . . Memorandum 1
complementaria o corregida.
. . Recibe memorandum con la informacién
Titular de la Unidad de . . ,
Transparencia 23 |[complementaria o corregida. Regresa a la| Memorandum 1
actividad No. 16.
o4 Emite resolutivo con la informacién que si Oficio 1
es de competencia del SOSAPACH e indica| resolutivo

13
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los apartados que no son de su
competencia. Termina Procedimiento.

Titular de la Unidad

Elabora memorandum donde informa que
lo solicitado no se encuentra en los archivos

Memordndum

. . 25 |[del SOSAPACH, adjuntando las pruebas de L . 1
Administrativa ~ . . de inexistencia
dafio, se cataloga como inexistencia de la
informacion.
Envia memorandum donde informa que lo
solicitado no se encuentra en los archivos Memorandum
26 |del SOSAPACH, adjuntando las pruebas de L . 1
o . ) de inexistencia
dafio, se cataloga como inexistencia de la
informacion.
Recibe memorandum donde informa que lo
solicitado no se encuentra en los archivos ,
Titular de la Unidad de . Memorandum
. 27 |del SOSAPACH, adjuntando las pruebas de L . 1
Transparencia N o ) de inexistencia
dafio, se cataloga como inexistencia de la
informacién.
, Memorandum
28 Elabora memorandum convocando al de 1
comité de transparencia. .
convocatoria
, , ..,| Memorandum
29 Envia memorandum convocando al comité de 1
de transparencia. .
convocatoria
. , . Memorandum
" ) Recibe memorandum de convocatoria del
Comité de Transparencia| 30 o de 1
comite. .
convocatoria
Elabora resolucion que confirme la
inexistencia del documento con base a las
31 |pruebas de dafio emitidas por la Unidad| Acta de comité 1
Administrativa  responsable de la
informacidn solicitada.
. . Elabora oficio resolutivo, anexando las -
Titular de la Unidad de N . . Oficio
. 32 |[pruebas de dafio al usuario. Termina . 1
Transparencia - Resolutivo
Procedimiento.
Verifica si cumple con los requisitos de la
ley. Si estdn incompletos los requisitos
33 o, . N/A N/A
continua con la actividad No. 34. En caso / /
contrario procede en la No. 37.
Elabora oficio para requerir completar los
34 |® Iclo para requerir comp Oficio 1

requisitos.
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Carga oficio SISAI 2.0 para requerir -
35 & . P 9 Oficio 1
completar los requisitos.
Consulta el SISAI 2.0 para identificar si se
subsanaron las omisiones. Si se subsanaron -
36 ., . Oficio 1
continda con la actividad No. 37. En caso
contrario Termina el Procedimiento.
Elabora memorandum para remitir a la ,
37 . . . P . Memorandum 1
Unidad Administrativa correspondiente.
, , . Memorandum
Envia memorandum para remitir a la .
38 Unidad Administrativa correspondiente y solicitud 1
P ‘ ARCO
. . . , . Memorandum
Titulares de las Unidades Recibe memorandum donde le remiten la .
Administrativas 39 solicitud ARCO y solicitud 1
: ARCO
40 Elabora memorandum con la respuesta a la Memorandum 1
solicitud ARCO.
Envia memorandum con la respuesta a la [
41 . Memorandum 1
solicitud ARCO.
Titular de la Unidad de Recibe memorandum con la respuesta a la ,
. 42 . Memorandum 1
Transparencia solicitud ARCO.
Analiza la respuesta a la solicitud ARCO. Si
es procedente continlia con la actividad No.
43 |44. En caso contrario cuando no la| Memorandum 1
informacion es inexistente procede con la
No. 48.
. Oficio
44 |Elabora respuesta al solicitante. . 1
resolutivo
Oficio
45 |Carga la respuesta en el SISAI 2.0. . 1
resolutivo
Revisa la respuesta en el SISAI 2.0. Si esta de
- acuerdo con la respuesta Termina Oficio
Solicitante 46 o P . ., . 1
Procedimiento. En caso contrario continla|  resolutivo
con la actividad No. 47.
Interpone recurso de revision
47 |(procedimiento de recurso de revision). N/A N/A
Termina Procedimiento.
Titular de la Unidad de Convoca a sesion de comité por la ,
. 48 |. . . . ., Memorandum 1
Transparencia inexistencia de la informacidn
Comité de Transparencia [ 49 |Recibe memorandum de convocatoria. Memorandum 1
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50 |Sesiona el comité de transparencia. N/A N/A
Firman el acta de comité de transparencia .
51 ., . P Acta de comité 1
de la sesion realizada.
Titular de la Unidad de 5 Elabora resolutivo mediante oficio de Oficio 1
Transparencia respuesta resolutivo
Carga en el SISAI 2.0 el resolutivo mediante Oficio
53 |eloficioderespuesta. Regresa ala actividad . 1
No. 46 resolutivo
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Titular de la Unidad de
Transparencia

Inicio

1
Recibe solicitud de
informacién a
través del sistema
SISAI2-0

Acuse de registro
de solicitud

2

Registra las
solicitudes en Excel
listado de
solicitudes

Listado de
solicitudes

3
Estudiay analiza la
solicitud para
determinar lo
procedente

Acuse de registro
de solicitud

iQue tipo de
solicitud es?

Acceso ala
Informacién

sclarayes de

7Cuales el estatu
de solicitud?

Inexistencia

Prevencion

4
Elabora oficio para
requerir que aclare,
precise o
complemente

7Recibe respuesta
al oficio?

Incompetencia

©

17



<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@)
«Q) SOSAPACH

Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia
del SOSAPACH

Clave: UTR/MP/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacion: 30/06/2022

Unidad de Transparencia

NUm. De actualizacién: 01

Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la
informacién, asi como a las solicitudes de derecho ARCO

Titular de la Unidad de
Transparencia

Titulares de las Unidades
Administrativas

U,

Elaboraelacuerdo
resolutivo

Acuerdo
resolutivo
A
Fin
6

Analizasila
incompetenciaes
parcialo total

iLa
ncompetencia
es parcial o
otal?
Total

7

Elabora oficio
sefialandola
incompetencia

Oficio de
incompetencia
A
Fin

8
Determina que
informacién si es
competenciadel
SOSAPACH

Parcial

Oficio de
incom petencia
parcial

9

Elabora
memorandum
solicitando la

informacién

10

Envia
memorandum

1

Recibe
memorandum de

solicitando la
informacién

solicitud de
informacién

7
/
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Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la
informacién, asi como a las solicitudes de derecho ARCO

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad de
Transparencia

\

Recaba informacién
requerida

Informacién

13

12

Elabora
memordndum para
enviar informacién

requerida

Memorandum

i

14

Envia
memorandum con

15

Recibe
memordndum con

informacién
requerida

informacién
requerida

Memorandum

[
|

Recibe

Memordandum

Revisa la
informacién
proporcionada

ZInformacién
incompleta,
errénea?

Elabora
memorandum
solicita correccién o
complemento

Memorandum

i

A 18

Envia
memorandum

Memorandum

i

memorandum

7

./
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Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la
informacidn, asi como a las solicitudes de derecho ARCO

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad de

Transparencia

@20

Recaba informacién
requerida o corrige
informacién

Informacién

i

21

Elabora
memorandum para
enviar informacién

Memorandum

i

22

Envia
memorandum con

23

informacién

Recibe
memorandum con
informacién

Memorandum

i

25

Elabora
memorandum para
informar la
inexistencia

Memorandum
deinexistencia

24

Emite resolutivo

Oficio
resolutivo

Fin
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Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la

informacién, asi como a las solicitudes de derecho ARCO
Titulares de las Unidades Titular de la Unidad de Y .
g . R Comité de Transparencia
Administrativas Transparencia
26 27
Envia Recibe
memorandum para memorandum para
informar la 1 informar la
inexistencia inexistencia
Memordndum Memorandum
deinexistencia deinexistencia
28
Elabora

memorandum para
convocar al comité

de transparencia
Memorandum
convocatoria
29 30
Envia Recibe
memorandum para .| memorandum de
convocar al comité convocatoria del
detransparencia comité
Memorandum Memorandum
convocatoria convocatoria
31
Elaboraresolucién
que confirme la
inexistencia de
informacién
‘ Acta de comité
32
Elabora oficio
resolutivo
anexando pruebas
dedafio

Oficio
resolutivo

Fin

33

Verifica si cumple
con los requisitos
delaLey

A

\
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Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la
informacién, asi como a las solicitudes de derecho ARCO

Titular de la Unidad de
Transparencia

Titulares de las Unidades
Administrativas

‘Estaincompleto
los requisitos?

Sfﬁ 2

Elabora oficio para
requerir completar
requisitos

A 35
Carga oficio en
SISAI 2.0 para
requerir completar
requisitos

36

Consultael SISA
2.0 para identificar
si sesubsanaron las

omisiones

Oficio

iSesubsanaron
omisiones?

St
; 37
Elabora
memorandum para
remitir a la Unidad
Administrativa

y 38
Envia
memorandum para

39

Recibe
memorandum

remitir a la Unidad
Administrativa

donde le remiten la
solicitud ARCO

Memorandum

Solicitud ARCO
f

Memorandum

Solicitud ARCO
w

A

/
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Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la
informacién, asi como a las solicitudes de derecho ARCO

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad de

- Solicitante
Transparencia

\/

40

Elabora
memorandum con
respuesta ala
solitud ARCO

N 41
Envia
memorandum con

42

Recibe
memorandum con

respuesta ala

respuesta ala

solitud ARCO solitud ARCO
M Memordndum
43

Analizarespuesta a
lasolicitud ARCO

¢Es procedente?

44

Elaborarespuesta
al solicitante
mediante oficio

Oficio de
resolutivo

45

46

Carga larespuesta
en el SISAI 2.0

Oficio de
resolutivo

Revisa la respuesta
en el SISAI 2.0

A

¢Estadeacuerdo
on larespuesta?
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Procedimiento de recepcion, revision y solventacion a las solicitudes de derecho a la
informacién, asi como a las solicitudes de derecho ARCO

(procedimiento de
recursode revision)

48

Convoca asesion
de comité por la

e Titular de la Unidad de Comité de
Solicitante B :
Transparecia Transparencia
47
Interpone recurso
derevisién

49

Reciben memode

inexistencia dela convocatoria
informacién
Memorandum Memorandum
50

Sesiona el comité
de transparencia

51

Firman el acta de
comitédelasesiéon
realizada

v

Elabora resolutivo
mediante el oficio
derespuesta

53

Carga en el SISAI 2.0
el resolutivo
mediante el oficio
derespuesta

Oficio
resolutivo

Oficio
resolutivo
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Unidad de Transparencia

a. Nombre del Procedimiento
Procedimiento para el trdmite al Recurso de Revision.
b. Objetivo

Proporcionar el medio de impugnacién respecto de una respuesta a una solicitud de acceso a la
informacion plblica emitida por el Sujeto Obligado del Estado.

¢. Fundamento Legal

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 6,108, 109 fracciones Il, Il y IV, 115 fraccion |, Il inciso a), Il
antependltimo parrafo, IV; 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 12 fraccion VI,
103 inciso ¢) ultimo parrafo, articulo 104 inciso a), 105 fraccion |1 primer parrafo de la Constitucidn Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 6, 7, 16, 44 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 6, 45; 71 Fraccion Il, 121 al 140, 142 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; 61, 121 al 144 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
105 fraccién VI, 118 de la Ley Orgdnica Municipal; 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 142 al 168 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla; 10 fraccion IV, articulo 23 fraccidn
XXV, 27 de la Ley del Agua para el Estado de Puebla; Primero, Segundo, Décimo del Decreto de creacion
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula; 25
fraccion XX, 43 fracciones I1, 111, VI, XII, XVl y XX, del Reglamento Interior de Trabajo del Sistema Operador de
los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

d. Politicas de Operacion

e Cuando no se haya dado una respuesta suficiente a una solicitud de Transparencia y acceso a la
informacion, los ciudadanos podran garantizar sus derechos a través del recurso de revision.

e Elplazo legal para interponer este medio de impugnacion es de 15 dias siguientes a la fecha de la
notificacion de la respuesta o del vencimiento del plazo.

e El organismo deberd resolver la revision en un plazo que no podra exceder de cuarenta dias
contados a partir de la admisién del mismo en los términos que establezca la ley respectiva,
periodo que podra ampliarse por una sola vez hasta por veinte dias.

e Deconformidad con lo que dispone el articulo 143 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, procede en los siguientes supuestos:

. La clasificacion de la informacion;

II. La declaracidn de inexistencia de informacion;
1. La declaracién de incompetencia por el sujeto obligado;
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IV. La entrega de informacién incompleta;

V. La entrega de informacién que no corresponda con lo solicitado;

VI. Lafalta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion dentro de los plazos establecidos
en la ley;

VII. La notificacién, entrega o puesta a disposicion de informacién en una modalidad o formato
distinto al solicitado;

VIIl. La entrega o puesta a disposicion de informacion en un formato incomprensible y/o no
accesible para el solicitante;

IX. Los costos o tiempos de entrega de la informacion;

X. La falta de tramite a una solicitud;

XI. La negativa a permitir la consulta directa de la informacion;

XIl. La falta, deficiencia o insuficiencia de la fundamentacién y/o motivacion en la respuesta,

Xlll. La orientacién a un tramite especifico.

e Puede ser presentado de manera directa o por medios electrénicos ante la Unidad de
Transparencia que haya conocido de la solicitud.

e Los formatos vigentes deberan consultarse con el Titular de cada Unidad Administrativa
responsable del procedimiento, no se anexan al presente manual de procedimientos por estar en
proceso de registro.

e. Tiempo Promedio de Gestion

20 hasta 48 dias naturales.

f. Descripcion del Procedimiento

Procedimiento para el tramite al Recurso de Revision

r Formato o
Responsable No. Actividad Tantos

Documento

Notifica oficialmente al titular de la Unidad
ITAIPUE 1 |de Transparencia del SOSAPACH del Oficio 1
Recurso de Revision.

Titular de la Unidad de 5 Recibe recurso de revisién y analiza sul Recursosde 1
Transparencia contenido. revision
Analiza el contenido del recurso de revision
e integra el expediente. Si requiere mayor .
3 g P g y Expediente 1

informacion contintia con la actividad No.4.
En caso contrario procede con la No. 10.
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Elabora memorandum para hacer de
conocimiento al 4&rea correspondiente,

4 p - Memorandum 1
explicandole el tema y solicitandole
informacion.
Envia memordandum para hacer de| Memorandum
5 |conocimiento al area correspondiente y|[ yrecursode 1
solicitar informacion. revision
. . Recibe memorandum para hacer de[ Memorandum
Titular de la Unidad L . P .
. : 6 |[conocimiento al area correspondiente y| yrecursode 1
Administrativa S ., .
solicitar informacion. revision
Elabora respuesta con la informacion ,
7 P . Memorandum 1
complementaria.
Envia respuesta con la informacion ,
8 P . Memorandum 1
complementaria.
Titular de la Unidad de Recibe respuesta con la informacion ,
. 9 . Memorandum 1
Transparencia complementaria.
Elabora oficio de respuesta con el informe -
S , . Oficio con
justificado y se envia oficialmente en .
10 tiempoy forma informe 1
POy ' justificado
Convoca a sesion de comité para presentar [
11 . . parap Memorandum 1
el informe justificado.
Comité de Transparencia [ 12 |Recibe memorandum de convocatoria. Memorandum 1
13 [Sesiona el comité de transparencia. N/A N/A
14 Firman el acta de comité de la sesion Acta de 1
realizada. comité.
Titular de la Unidad de 15 Carga el informe justificado en SICOM- Informe 1
Transparencia SIGEMI. justificado
Revisa la resolucién en INTRANET. Si el
sentido de la respuesta es revocar o
modificar regresa a la actividad No. 4. Si el
16 & N/A N/A

sentido de la respuesta es Desechar o
sobreseer o confirman la respuesta,
entonces Termina el Procedimiento.

Termina Procedimiento.
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Procedimiento para el tramite al Recurso de Revision

ITAIPUE Titular de la Unidad de Titular de la Unidad
Transparencia Administrativa
Inicio
N 1 2
Notifica el recurso Recibe recurso de
de revision revision
Oficio aviso Recurso de
recurso revision Revision
3
Analiza contenido
del recursos de
revision e integra el
expdiente

¢Requiere mayor
informacién?

Elabora
memorandum
solicitando
informacion

5
" ” Recibe
Envia memorandum £
o memorandum de
solicitando oo
solicitud de

informacién

informacion

Memordndum Memorandum
Recurso de Recurso de
Revision Revisiéon

Elabora respuesta
con informacion
complementaria

Memorandum

I

Recibe respuesta Envia respuesta con
con informacién & informacién
complementaria complementaria
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Procedimiento para el tramite al Recurso de Revision

Titular de la Unidad de
Transparencia

Comité de
Transparencia

ITAIPUE

10

Elabora oficio de
respuesta con
informe justificado

Oficio con Informe
justificado

11
Convoca a sesion de
comité para

12

presentar el
informe justificado

» memorandum de
convocatoria

Reciben

13

Sesiona el comité de
transparencia

N 14

Firman el acta de
comité de la sesion

realizada

15

Carga el informe
justificado en
SICOM-SIGEMI

Informe
justificado

1

Revisa la respuesta
en INTRANET
(resolucion)

¢Elsentido de la
resolucion es?

Desechar
o sobreseer o
confirmar la
respuesta

Revocar
o modificar

T

©
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo Resolutivo: son los pasos que se llevaron a cabo para dar respuesta final a la solicitud que el
usuario emitio.

Cumplimiento de obligaciones: es el cumplimiento de las fracciones que cada Sujeto Obligado tiene que
reportar en la PNT, dependiendo el caso de su temporalidad ya sea mensual, trimestral, semestral o anual.

ITAIPUE: Instituto de Transparencia, Acceso de la Informacion Plblica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Puebla. Es un organismo publico, auténomo, independiente, especializado, imparcial,
colegiado y de caracter permanente, con personalidad juridica y patrimonio propio.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligacion de Transparencia.

SOSAPACH: siglas que abrevian el nombre completo del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula.

Unidades Administrativas: areas dependientes del SOSAPACH, enunciadas en el articulo 20 del
Reglamento Interior a las que se les confieren atribuciones especificas.
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