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INTRODUCCION

El presente programa, tiene como propdsito establecer los procesos operativos y las
actividades programadas durante el Ejercicio Fiscal 2025, mediante el establecimiento de
metas especificas que contribuyan a la Transparencia y rendicién de cuentas.

El Programa Anual de Trabajo se encuentra integrado por objetivos especificos, metas y
actividades, indicando el tiempo de duracién, su costo estimado en caso de que aplique, asi
como su programacion y avance trimestral correspondiente a cada actividad de acuerdo
con la unidad de medida establecida. La unidad de Transparencia utilizara como
herramienta de evaluacién para medir el grado de cumplimiento de metas establecidas.

El documento tiene una duracion de un afio, sera revisado y validado por la Direccién de
Planeacién y Contraloria, contara con el visto bueno por parte del Comité de Transparencia,
siendo aprobado por el mismo. La transparencia podemos entenderla como la publicidad
en la actuacion de los servidores ptblicos y es necesaria para el ejercicio de la rendicién de
cuentas, es decir, abrir las puertas del gobierno a la informacién gubernamental de una
manera clara, confiable y con ello permitir que los ciudadanos conozcan la ejecucion y
resultados de la actuacién de fa autoridad. Por otra parte, la rendicién de cuentas es la
obligacion que tienen todas las autoridades para informar y justificar ante la ciudadania
sobre sus decisiones, es decir, abrirse al escrutinio publico.

Ahora bien, el articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, nos menciona la obligacion de los municipios (entendidos como sujetos obligados
por la misma ley) de poner a disposicion del piblico y mantener actualizada la informacién
en los respectivos medios electronicos. Por ejemplo, informacion de programas,
informacion financiera, informacion referente a la némina, etc.

En este sentido, a mayor vigilancia y propuesta ciudadana, los gobiernos estan sujetos a
tener un gasto eficiente con menos posibilidades de corrupcién, por lo que la fiscalizacion
de los recursos que integran la hacienda publica de los municipios es primordial y esto se
lleva a cabo tanto a entes locales como federales.

PRESENTACION

La formulacién del Programa Anual de Transparencia se implementara con el propésito de
poder generar confianza por parte del ciudadano hacia el sistema gubernamental, ya que
al participar, escuchar, analizar y exigir a la autoridad, se genera y nutre un circulo virtuoso,
es decir, si el gobierno informa a la ciudadania sobre todas las actividades del quehacer
gubernamental y como se ejercen los recursos publicos, dando como resultado una mayor
confianza entre la ciudadania, favoreciendo asi el pago de impuestos, ya que los ciudadanos
saben el destino y buen uso de esos recursos publicos.

Cabe mencionar que, en todo caso, no cumplir con las obligaciones de transparencia implica
determinado tipo de sancién. Ademas, es necesario conocer el estado que guardan las
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finanzas publicas al momento de la recepcion e iniciar con ello este ejercicio de
transparencia y rendicion de cuentas.

Misidn: Consolidar una dependencia autébnoma, honesta, eficiente y transparente, para la

consolidacion de una Administracién Pablica Municipal fuerte y atenta a las necesidades de
la poblacién.

Visién: Ser una dependencia que emane confianza en los procesos realizados gracias a la

imparcialidad, publicidad y transparencia, en donde se recupere la dignidad del servicio
publico.

MARCO JURIDICO

I.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
I Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
1il. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
V. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
V. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
VI.  Ley General de Contabilidad Gubernamental
Vil. Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

OBJETIVOS GENERALES Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS

OBJETIVO GENERAL

El propésito de la Unidad de Transparencia es asesorar, garantizar y promover los derechos
de acceso a la informacion y proteccion de datos personales de cualquier persona que asi
lo solicite, asi como dar cumplimiento a las obligaciones en materia de acceso a la
informacion publica, previstas en la legislacién aplicable
OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Dar tramite en tiempo y forma a la totalidad de las solicitudes de informacién y de
ejercicios de derechos ARCO que se reciban en el afio.
e Asesorar de manera veraz y oportuna a los solicitantes.
e Requerir para el cumplimiento de sus atribuciones, documentos, datos e
informacion a las Direcciones municipales.
e Publicar las obligaciones de transparencia en el portal institucional, de manera
trimestral.
o Elaborar los documentos administrativos para la planeacion y ejecucion de las
actividades de la Unidad de Transparencia.
e Hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, asfi como
el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia.

e Dar seguimiento diariamente a las solicitudes de informacién y de ejercicios de
derechos ARCO que se encuentren en tramite.
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e Brindar asesoria a los solicitantes que asi lo requieran, de manera veraz y oportuna,
cuando asi lo soliciten
e Publicar trimestralmente las obligaciones de transparencia en el portal institucional
e Elaborar el programa anual de trabajo de la Unidad de Transparencia.
ACTIVIDADES

e Consultar de manera diaria el sistema (SISAI 11.0) al inicio de la jornada laboral y a
medio dia, para verificar las solicitudes que se reciban

e Registrar las solicitudes de informacién y de ejercicio de los derechos ARCO que se
reciban y dar el tramite correspondiente en tiempo y forma, a cada una de ellas.

e Presentar al Comité de Transparencia los informes correspondientes durante las
sesiones ordinarias del trdmite que se le dio a las solicitudes recibidas

e Presentar el informe mensual del tramite que se le dio a las solicitudes recibidas, al
comité de transparencia

e Dar atencion y asesoria veraz y oportuna a los solicitantes, cuando lo soliciten.

e Cargar en el sistema SIPOT de la PNT los formatos asignados a la Unidad de
Transparencia.

e Publicar las obligaciones de transparencia en el portal institucional, dentro de los 30
dias naturales siguientes a la fecha de corte de cada trimestre.

e Elaborar el programa anual de trabajo.

e Presentar programa anual de trabajo ante el comité de transparencia para su
autorizacion y validez del mismo

FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE TRANSPARENCIA

Objetivos duracion
Especificos.

Tiempo de duracion

Actividades.
ctividaqae por actividad

Dar tramite en tiempo y Dar seguimiento Consultar de manera diaria el 30 MINUTOS
forma a la totalidad de las  diariamente a las sistema INFOMEX al inicio de la
solicitudes de informacion  solicitudes de informacién jornada laboral y a medio dia,
y de ejercicios de y de ejercicios de para verificar las solicitudes que
derechos ARCO gque se derechos ARCO que se sereciban.
reciban en el afio. encuentren en tramite Registrar las solicitudes de 4 HORAS DIARIAS
informacidn y de ejercicio de los
derechos ARCO que se reciban y
dar el tramite correspondiente
en tiempo y forma, a cada una
de ellas.
Presentar al Comité de 2HORASALASEMANA

Transparencia, el informe
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Objetivos duracion

Especificos.

Asesorar de manera veraz
y oportuna a los
solicitantes.

Publicar las obligaciones
de transparencia en el
portal institucional, de
manera trimestral durante
los meses de enero, abril,
julio y octubre.

Elaborar los
documentos

administrativos para la
planeacién y ejecucidn
de las actividades de la
Unidad de

Transparencia.

\/ i - . -
imi : ‘ 2024 - 2027
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Metas.
Brindar asesoria a los
solicitantes que asi lo

requieran, de manera
veraz y oportuna, cuando
asi lo soliciten.

Publicar trimestralmente
las  obligaciones de
transparencia en el portal
institucional, dentro de los
30 dias naturales
siguientes a la fecha de
corte de cada trimestre,

durante los meses de
enero, abril, julio vy
octubre

Elaborar el programa

anual de trabajo de la
Unidad de
Transparencia.

Actividades.

semanal del trémite que se le
dio a las salicitudes recibidas

Presentar el informe mensual
del tramite que se le dio a las

solicitudes recibidas, al
Magistrado presidente y a Ia
presidenta del Comité de

Transparencia.

Dar atencion y asesoria veraz y
oportuna a los solicitantes,
cuando lo saliciten.

Cargar en el sistema SIPOT de la
PNT los formatos asignados a la
Unidad de Transparencia

Publicar las obligaciones de
transparencia en el portal
institucional, dentro de los 30
dias naturales siguientes a la
fecha de corte de cada
trimestre, durante los meses de
enero, abril, julio y octubre, con
apoyo de la Direccion de
Informatica.

Elaborar el programa anual
de trabajo.

Presentar programa anual de
trabajo ante la direccién de
planeacién para su
autorizacién.

Comparecer ante el Pleno
del Consejo de la Judicatura
para presentar el programa
anual de trabajo.

Tiempo de duracion

por actividad

8 HORAS AL MES
Cada vez que se
requiera

6 horas cada trimestre

30 dias cada trimestre

7 dias

5 minutos

1 hora
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PLAN DE TRABAJO Y AVANCE TRIMESTRAL

Unidad ler 2do 3er 4to = Coment
Objetivos An Total

= Metas de trimestre  trimestre = . trimestre  trimestre arios
Especificos : ual ok A A iy |
medida

Dar Dar Solicitud b o = iy i
tramite en | seguimie
tiempo vy | nto
forma a la | diariame
totalidad nte a las
de las | solicitud
solicitudes | es de
de informac
informacié | ion y de
n y de | ejercicio
ejercicio de
de derecho
derechos s ARCO
ARCO que | que se
se reciba | encuentr
en el afio an en
tramite
Asesorar Brindar | Asesoria R oene T b b
de manera | asesoria | s
veraz y|a los
oportuna a | solicitan
los tes que
solicitante | asi lo
s requiere
de
manera
veraz vy
oportun
a cuando
asi lo
soliciten
Publicar las | Publicar | Publicac e e by S Recibkd
obligacion | las iones
es de | obligacio
transparen | nes de
cia en el | transpar
portal encia en
institucion | el portal
al de | instituci
manera onal de
trimestral manera
durante los | trimestr
meses al
correspon
dientes
Elaborar Elaborar | Program o o Rachid Aokl o
los el a
document program
0s a anual
administra | de trabo
tivos para | de la
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Objetivos
Especificos

la
planeacion
y ejecucion
de las
actividades
de las
Unidad de
Transpare
ncia

Metas

Unidad
de
Transpar
encia

Unidad ler 2 do 3er 4to Total Coment

de trimestre - trimestre ' trimestre - trimestre arios

medida
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Calendario de Dias habiles

Para dar atencion de forma oportuna a las solicitudes de acceso a la informaciéon publica que se
requieran en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como de las solicitudes requeridas de
forma fisica en la Unidad de Transparencia, se pone a consideracidn los dias inhabiles en donde no
se recibiran solicitudes y se suspenden los términos de contestacién de dichas solicitudes, los cuales
se establecen en el siguiente calendario (hay que sefialar que en los dias indicados como inhabiles
no se consideran para recibir ni contestar solicitudes):

Habil
inhabil
Enero Febrero

[0ia | Nombre del dia | Habi/nhabil | Dio | Nombredel o] Habi/nhabi |
i Miércoles Inhabil 1 Sébado inhabil
2 Jueves Habil 2 Domingo Inhabil
3 Viernes Habil 3 Lunes Inhabil
4 Sébado inhabil 4 Martes Habil
5 Domingo inhabil 5 Miércoles Habil
6 Lunes Habil 6 Jueves Habil
7 Martes Habit 7 Viernes Habil
8 Miércoles Habil 8 Sabado Inhabil
9 Jueves Habil 9 Domingo inhabil
10 Viernes Habil 10 Lunes Habil
11 Sébado inhabil 11 Martes Habil
12 Domingo Inhabil 12 Miércoles Habil
i3 Lunes Habil i3 Jueves Habil
14 Martes Habil i4 Viernes Habil
15 Miércoles Habil 15 Sabado inhabil
16 Jueves Habil 16 Domingo Inhabil
17 Viernes Habil 17 Lunes Habil
18 Sdbado Inhabil i8 Martes Habil
19 Domingo Inhabil 19 Miércoles Habil
20 Lunes Habil 20 Jueves Hahil
21 Martes Habil 21 Viernes Habil
22 Miércoles Habil 22 Sabado Inhabil
23 Jueves Habil 23 Domingo Inhahil
24 Viernes Habil 24 Lunes Habil
25 Sabado inhabil 25 Martes Habil
26 Domingo Inhabii 26 Miércoles Habil
27 Lunes Habil 27 Jueves Habil
28 Martes Habil 28 Viernes Hahil
29 Miércoles Habil 1 Sébado inhabil
30 Jueves Habii C ‘ inhabil
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Enero Febrero
o D KR B T
Viernes Habil unes
Marzo Abril
(02 | Nombre deidia | Habi/inhabil | Dia | Nombredelia | Habilinhibi |
1 Sébado inhabil 1 Martes Habil
2 Domingo inhabil 2 Miércoles Habil
3 Lunes Habil 3 Jueves Habil
4 Martes Habil 4 Viernes Habil
5 Miércoles Habil 5 Sabado inhabil
6 Jueves Habil 6 Domingo Inhahil
7 Viernes Habil 7 Lunes Habil
8 Sabado Habil 8 Martes Habil
9 Domingo inhabil 9 Miércoles Habil
10 Lunes Inhabil 10 Jueves Habil
11 Martes Habil 11 Viernes Habil
12 Miércoles Habil 12 Sabado inhabil
13 Jueves Habil 13 Domingo inhabil
14 Viernes Habil 14 Lunes Habil
15 Sabado Inhabil 15 Martes Habil
16 Domingo Inhabil 16 Miércoles Habil
17 Lunes Inhabil 17 Jueves inhabil
18 Martes Habil i8 Viernes Inhabil
19 Miércoles Habil 19 Sdbado inhabil
20 Jueves Habil 20 Domingo inhabil
21 Viernes Habil 21 Lunes Habil
22 Sabado Inhabil 22 Martes Habil
23 Domingo Inhabil 23 Miércoles Habil
24 Lunes Habil 24 Jueves Habil
25 Martes Habil 25 Viernes Habil
26 Miércoles Hébil 26 Sabado Inhabil
27 Jueves Habil 27 Domingo Inhabil
28 Viernes Habil 28 Lunes Habil
29 Sébado Inhabil 29 Martes Habil
30 Domingo inhabil 30 Miércoles Habhil
31 Lunes Hahbil 1 lueves
Mayo .Iunio
ot [ onbiesedar__isbni i L_orivedo s _L asiorsbi
Jueves Inhabil Domingo Inhabil
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Mayo Junio
[oe | namireceiio it Lo |_ilonive dedia L iabnrin
2 Viernes Habil Lunes Habil
3 Sabado inhabil 3 Martes Habil
4 Domingo Inhabil 4 Miércoles Habil
5 Lunes inhabil 5 Jueves Habil
6 Martes Habil 6 Viernes Habil
7 Miércoles Habil 7 Sabado inhabil
8 Jueves Habil 8 Domingo inhabil
9 Viernes Habil 9 Lunes Habil
10 Sébado Habil 10 Martes Habil
11 Domingo Inhabil 11 Miércoles Habil
12 Lunes Inhabil 12 Jueves Hahil
13 Martes Habil 13 Viernes Habil
14 Miércoles Hahil 14 Sabado inhabil
i5 Jueves Habil 15 Domingo Inhabil
16 Viernes Inhabil i6 Lunes Habil
17 Sabado Inhabil 17 Martes Habil
18 Domingo Inhabil 18 Miércoles Habil
19 Lunes Inhabil 19 Jueves Habil
20 Martes Hahil 20 Viernes Habil
21 Miércoles Habil 21 Sabado inhabil
22 Jueves Habil 22 Domingo Inhabil
23 Viernes Habil 23 Lunes Habil
24 Sdbado Habil 24 Martes Habil
25 Domingo inhabil 25 Miércoles Habil
26 Lunes inhabil 26 Jueves Habil
27 Martes Habil 27 Viernes Habil
28 Miércoles Habil 28 Sdbado Inhabil
29 Jueves Hahil 29 Domingo Inhabil
30 Viernes Habil 30 Lunes Habil
31 Sébado Inhébil 1 Martes
Julio Agosto
T N T e B

1 Martes Habil Viernes Habil
2 Miércoles Habil 2 Sébado inhabil
3 Jueves Habil 3 Domingo Inhabil
4 Viernes Habil 4 Lunes Habhil
5 Sébado Inhabil 5 Martes Habhil
6 Domingo Inhabil 6 Miércoles Habil
7 Lunes Habil 7 Jueves Habil
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Julio Agosto
7 5T T S5 R S S
Martes Habil Viernes Habil
9 Miércoles Habil 9 Sabado inhabil
10 Jueves Habil 10 Domingo inhabil
11 Viernes Habil 11 Lunes Habil
12 Sabado inhabil 12 Martes Habil
13 Domingo inhabil 13 Miércoles Habil
14 Lunes Habil 14 Jueves Habil
15 Martes Habil 15 Viernes Habil
16 Miércoles Habil 16 Sébado inhabil
17 Jueves Habil 17 Domingo Inhabil
18 Viernes Habil 18 Lunes Habil
19 Sibado Inhabil 19 Martes Habil
20 Domingo Inhabil 20 Miércoles Habil
21 Lunes Habil 21 Jueves Habil
22 Martes Habil 22 Viernes Hahil
23 Miércoles Habil 23 Sabado inhabil
24 Jueves Habil 24 Domingo Inhabil
25 Viernes Habil 25 Lunes Habhil
26 Sabado inhabil 26 Martes Habil
27 Domingo Iinhabil 27 Miércoles Habil
28 Lunes Habil 28 Jueves Habil
29 Martes Habil 29 Viernes Habil
30 Miércoles Habil 30 Sébado Inhabil
31 Jueves Habil 31 Domingo inhabil
Septiembre Octubre
Lo s Lissynvibi Los L toniesedo L tabiiait
1 Lunes Habil Miércoles Habil
2 Martes Habil 2 Jueves Hahil
3 Miércoles Habil 3 Viernes Habil
4 Jueves Habil 4 Sdbado Inhabil
5 Viernes Habil 5 Domingo inhabil
6 Sdbado Inhabil 6 Lunes Habil
7 Domingo inhabil 7 Martes Habil
8 Lunes Habil 8 Miércoles Habil
9 Martes Habil 9 Jueves Habil
10 Miércoles Habil 10 Viernes Habil
11 Jueves Habil 11 Sabado Inhabil
12 Viernes Habil 12 Domingo inhabil
13 Sébado inhabil 13 Lunes Habil
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Septiembre Octubre
o S W e B P RS
Domingo Inhabil Martes Habil
15 Lunes Habil 15 Miércoles Habil
16 Martes inhabil i6 Jueves Habil
17 Miércoles Habil 17 Viernes Habii
18 Jueves Habhil 18 Sabado inhabil
19 Viernes Habil 19 Domingo inhabil
20 Sabado Inhabil 20 Lunes Habil
21 Domingo inhabil 21 Martes Habil
22 Lunes Habil 22 Miércoles Habil
23 Martes Habhil 23 Jueves Habil
24 Miércoles Habil 24 Viernes Habil
25 Jueves Habil 25 Sabado inhabil
26 Viernes Habil 26 Domingo Inhahil
27 Sabado inhabil 27 Lunes Habil
28 Domingo Inhabil 28 Martes Habil
29 Lunes Habil 29 Miércoles Habil
30 Martes Habil 30 Jueves Habil
' Miércoles Habil 31 Viernes Hahil
Noviembre Diciembre
NN N T T N
1 Sabado inhabil Lunes Habil
2 Domingo inhabil 2 Martes Habil
3 Lunes Habil 3 Miércoles Habil
4 Martes Habil 4 Jueves Habhil
5 Miércoles Habil 5 Viernes Habil
6 Jueves Habil 6 Sébado Inhabil
7 Viernes Habil 7 Domingo Inhabil
8 Sébado inhabil 8 Lunes Habil
9 Domingo Inhabil 9 Martes Habil
10 Lunes Habil 10 Miércoles Habil
11 Martes Habil 11 Jueves Hahil
12 Miércoles Habil 12 Viernes Habil
13 Jueves Habhil 13 Sabado inhabil
14 Viernes Habil 14 Domingo inhabil
15 Sébado Inhabil 15 Lunes Hahil
16 Domingo Inhabil 16 Martes Habil
17 Lunes inhabil 17 Miércoles Habil
18 Martes Habil 18 Jueves Habil
19 Miércoles Habhil 19 Viernes Habil
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Noviembre Diciembre
T T T e A
Jueves Hahil Sabado Inhabil
21 Viernes Habil 21 Domingo Inhabil
22 Sabado Inhabil 22 Lunes Habil
23 Domingo inhabil 23 Martes Habil
24 Lunes Habil 24 Miércoles Habil
25 Martes Habil 25 Jueves Inhabil
26 Miércoles Hahil 26 Viernes Habil
27 Jueves Habil 27 Sabado Inhabil
28 Viernes Habil 28 Domingo inhabil
29 Sabado inhabil 29 Lunes Habil
30 Domingo inhabil 30 Martes Habil
1 Lunes - 31 Miércoles Habil

LUGAR Y HORARIO DE ATENCION

Para dar una 6ptima atencion a la poblacién que requiera solicitudes de acceso a la informacién, asi
como de derechos ARCO, se establece el siguiente horario:

. Solicitudes y atencidon presencial
De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

En las oficinas que ocupa la Unidad de Transparencia, ubicada en instalaciones del Palacio Municipal,
con direccién:

Domicilio conocido S/N, calle Ayuntamiento, Col. Centro; C.P. 75080 Quimixtlan, Puebla, México.

Medio de contacto electronico: unidad.transparencia24-27@quimixtlan.gob.mx y/o
transparenciagquimixtlan@gmail.com

Il. Requisitos para obtener el tramite de manera presencial:

Requisitar el formato de solicitud de acceso a la informacion publica de forma clara y entregar al
servidor publico encargado de la atencion.

I1l. Consideraciones para la emision de respuesta de solicitud recibida a través de la Plataforma Nacional
de Transparencia:
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El tiempo de respuesta de una solicitud que se reciba a través de la PNT correrd al dia siguiente de
su recepcidn, de acuerdo con los tiempos establecidos en la Ley, que son de 20 dias habiles, y se
ampliardn 10 dias habiles mas en caso de que se requiera.

En caso de que la solicitud sea recibida en un dia inhabil, se registrara al siguiente dia habil y los
tiempos para su respuesta correran al dia siguiente de su registro.
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El presente Programa Anual de Transparencia entra en vigor al siguiente dia de su aprobacién por
el Comité de Transparencia y Ratificacién por el Honorable Cabildo.

POR EL COMITE DE TRANSPARENCIA

C. Trinidad Chacon Juarez C. Marcos Dominguez Garcia
Presidenta Del Comité De Transparencia Secretario del Comité De Transparencia

C. Crispin Fuentes Caricio —Pedro Telpox Sanchez
Vocal Del Comité De Transparencia Titular De La Unidad De Transparencia
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