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. INTRODUCCION

| presente manual tien ot , .
i/]p 03l con €l Fin o € como objetivo presentar las actividades de la Unidad de Transparencia

un in :
pal, € establecer las bases para el desempefio adecuado de sus funciones y la

orrectagestiondelai ¥ : i . fur s
c ; 8 =l nformacion a las dreas adscritas a la misma, lo que permite evitar la repeticion
de funciones y actividades.

n ello, se preten ifs " , -
Co , P' d.e especificar la organizacién de dicha area para contribuir al fortalecimiento al
correcto funcionamiento dentro del H. Ayuntamiento

teni 4 sui et
F' con e'(‘jdol q“ijda‘fa sujeto a modificaciones, cuando la normatividad aplicable y/o tareas al
interior de las Unidades Administrativas que conforman a dicha Unidad de Transparencia,

ignifiquen cambi ibuci g
slgmfg m‘bIOS en las atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

II. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Pdblica

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publicos
Ley Federal de Archivos

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla

Municipal
Ley Orgdnica Municipal

iI. MISION

Ser el area encargada de coordinar que la Administracién Publica Municipal cumpla con los
mecanismos de transparencia, rendicién de cuentas, proteccién de datos personales, acceso a la
informacién publica y participacion ciudadana, a través del disefio, gestion e implementacion de
estrategias de comunicacion y planes de accién especificos de imagen social del H. Ayuntamiento,

con el fin de procurar una gestion publica honesta de los recursos.

IV. VISION

Ser una administracion innovadora e incluyente, basada en la transparencia y las tecnologias de la
informacién que contribuya a un Gobierno Abierto, con el establecimiento de estrategias y
politicas de imagen institucional para fomentar la comunicacion de las acciones del Gobierno

Municipal.
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v. ESTRUCTURA ORGANICA

KRANSPAREN

| ‘ 1 ! d L%
L 1 | _Tltular de Unidad de Transparencia

vi. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

f ——

TITULAR DE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Vil. OBJETIVO GENERAL

ntar un Gobierno abierto y transparente al alcance de los ciudadanos

Disefiar, programar e impleme
| acceso a la informacion vy la

con medios de difusion electrénica de vanguardia que garantice e

rendicion de cuentas,

Escaneado con CamScanner




vill. DESCRIPCION DE LA UNIDAD pg TRANSPARENCIA

Descripcion de Puesto

Nombre delaDependencia: | Unidad deTransparends . |
res o8 AsoipOiby e |
{ r i c' n: S AR ettty s S s i e e e i s
‘ P Unidad de Transparencia de Comunicacion !

WSS S S SR SOt Social y Unidad de Transparencia !

1 e e et g b e i l f
A quién reporta: Presidencia Municipal #1
Sh— I A ]

- SRSt A I
A quién supervisa: Auxiliar ;

Especificaciones del Puesto

Conocimientos: Programacién de Péginas Web, Redes
Informéticas, Microsoft Office, Dispositivos
Periféricos, Sistemas Operativos PC 'y
Dispositivos Celulares, Disefio gréfico, Marco |
Juridico Municipal, Estatal y Federal vigente.

|
|
|

" Habilidades: Planeacion, disefio, implementacic‘nﬂ
organizacién, resolucion de problemas, toma E
de decisiones, estrategia, proactivo Yy ‘

| autodidacta. |
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i
Descripcion Especifica de Funciones del Director de Comunicacién Social y Unidad de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

clasificacién de informacién.

R
e

Disedar, coordinar y :

Transparencia
. ‘\.\Bih. L .:,{ll 1 g@ )
marketing, la cor ar.la comunicacién interna Institucional, asi como la de
Elaborar y pub|P°ram’a' la de imagen'y las relaciones externas.
¢ Icar en | o ,
Municipal. os medios pertinentes las actividades del Ayuntamiento

Establecer, dirigiry
controlar las politicas d i : islacio
aplicable. e Transparencia, en términos de la legislacion
Instrumentar los p|
ane i i i

i impIZme i, p‘rogramas, objetivos y metas en materia de Transparencia.
- : ntacion de Transparencia conforme a la Ley de la materia.

peccionar el funcionamiento del servicio de | i i6
i ‘ io de Internet y su implementacion dentro de
as areas del Ayuntamiento.
Administrar, disefi i
Component’es : far, implementar, programar y controlar Menus, Contenido,
Brea fan i;] xtensnopfes y Usuarios del Sitio Web correspondiente al Municipio.
i ) es‘a ecer, qlrlglr y controlar las politicas generales de la Unidad de
rar;sparencna, en terminos de la legislacion aplicable
Vigila imi i |

gilar el cgmpllmlento de leyes, reglamentos, convenios y demds disposiciones de su
competencia, que sean aplicables en el Municipio.
PromO\'/er. y vigilar la elaboracién y cumplimiento de los manuales de organizacion,
procedlr'nlentos y operacion de la Unidad de Transparencia, conforme a las bases |
establecidas por la Contraloria y la legislacién aplicable.
Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que la Unidad de
Transparencia realice para el cumplimiento de sus funciones.
Coordinar y suscribir convenios de colaboracién en materia de transparencia con
instituciones gubernamentales o privadas, en el ambito internacional, nacional, estatal y

municipal.
Aprobar el Programa Presupuestario de la Unidad de Transparencia para la validacién de |

la Contraloria.
Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto y el cumplimiento del Programa

Presupuestario de la Unidad de Transparencia. ;
Comparecer ante el Ayuntamiento en términos de las disposiciones legales, para dar
cuenta del estado que guarden los asuntos competencia de la Unidad de Transparencia. |
Hacer del conocimiento de la Contraloria las conductas que puedan constituir 5
irregularidades por parte de los servidores publicos adscritos a la Unidad de

i
|
|

Transparencia. 4
Aprobar los programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de transparencia 'y |

rendicion de cuentas, asi como difundir y promocionar los mecanismos para hacer |
efectivo el derecho de acceso a la informacién en el Municipio. |
Coordinarse con los servidores publicos del Ayuntamiento para verificar que cumplan

con las obligaciones contenidas en la Ley.

Poner a disposicion del publico la informacion que las Leyes en materia de Transparencia

determinen que sea publica de oficio. |
Promover la capacitacion y actualizacion de los integrantes de la Unidad de

Transparencia, en materia de transparencia, acceso a la informacion pablica y
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

28.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Presentar al Presider nicipal’ : ' .
n : .
clasifiEstiony desis Tte Municipal la propuesta de los lineamientos generales de
si i6 i : , .
Ia Lev. bara su l.c'acmn de lainformacion reservada y confidencial, que determine
. v.P I aprobacion ante Cabildo.
equerir a los servidor 1bli ; poans .
informacién vesshved es publicos obligados los indices y acuerdos de clasificacién de la
a 1 i { o .
T vy CONf'de_nC'al. asi como los acuerdos de desclasificacion, para
Viailar el '0 e lainformacion clasificada.
igilar el cumplimien i : . ;
to de los lineamientos, resoluciones y recomendaciones que emita
la CAIP, las organizaciones e instituci : " .
. uciones de la sociedad civil, dedicadas a la
transparencia y la rendicion de cuent i :
Verificar e funci as, por los Sujetos Obligados.
lonami i6 ; ) -
daspachic' o e I'f“'_e":jo y la operacion del sistema electronico para la recepcion y
solicitudes de informacidn, y demé ici i i6 ’
emas servici
establece la Ley. v Y cios de informacién que
Disenar procedimi . .
Entidadesp -y '1entos para que las Unidades Administrativas, Dependencias y
i ; ; 2
i formadid ’an, procesen, tramiten y resuelvan las solicitudes de acceso a la
S .y
Venfios n, al-l como a los datos personales y su correccion. |
ificar que Ia i ini ; ; .
bl Qf s Unldades.Admmlstratlvas a través de sus titulares, respondan en los
. p y ormas establecidas por la Ley, las solicitudes de informacién que realice la
ciudadania.
FOpoTEGar B los particulares asesoria y orientacién sobre la formulacién de las
solicitudes de acceso a la informacién.
Elaborar y ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de |
transparencia, rendicién de cuentas y proteccién de datos personales, asi como difundir
y promocionar los mecanismos para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion
en el Municipio.
Promover la integracién y participacién de organismos ciudadanos, instituciones de
educacion, organizaciones civilesy de la ciudadania en general enlas acciones tendientes
a fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la informacion y
proteccidn de datos personales.
Realizar acciones, sondeos y encuestas con los habitantes del Municipio que permitan
conocer la situacién del Municipio en materia de transparencia y rendicion de cuentas,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales.
Proponer al Presidente Municipal la suscripcidn de convenios, contratos o acuerdos que |
permitan fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas, la seguridad de los datos |
personales y el acceso ala informacion.
Contribuir al establecimiento de los Lineamientos Generales de Clasificacion y Custodia
de la Informacién Reservada y Confidencial para llevar un registro de la informacion

clasificada.
Establecer los lin

posesion de los sujetos obligados.
Emitir recomendaciones y verificar, en coordinacién con la Contraloria Municipal, que |

los Servidores Publicos del Ayuntamiento den cumplimiento a la publicacién actualizada |
de informacién en términos de lo dispuesto por la Ley; asi como cumplir con las
recomendaciones propuestas por organizaciones e instituciones de la sociedad civil
dedicada a la transparencia y 12 rendicidn de cuentas.

Verificar el funcionamiento y operar el sistema electrénico para la recepcién y despacho
de las solicitudes de informacion, tramitacién del recurso de revision, y demds servicios -

eamientos para el resguardoy modificacion, de los datos personales en

de informacién que establecelatey.
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40.

41.

42,
43.

44.

45.
46.
47.

48.

), § ) i &

e b o o protrans o o g s

At daeshecienls .(.‘(\ ' (‘nf1 tvn ._-l‘«.mv.l, asl como rendir un informe pormenorizado a

e ade ’(vau_n(,«fs.mulll.’tdo';yclcun‘mllmlt;'nm de metas, de manera
At o cuando la Unidad de Transparencla de contralorla lo requlera,

Emitir los oficios ¢
e comislon para ¢l personal de | neral de
Transparancla, personal de la Coordinacién General de

esarrollar Mle
Desarrollar todas aquellas funclones Inherentes al drea de su competencia,

. Instituir, ¢ '\ € nilks
oordinary supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acclones

bl .
'V"':lse:’i;"(‘;;‘l‘;‘c‘g‘(\)ﬁgh’;:a'anr;:) ;I"::_::lll(:;:r la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en
firmar, modificar o re o las. ,

sloal;o i r.cs | ar o rcw?car las determinaciones que en materia de ampliacién del
plada puesta, clasificacion de la informacién y declaracién de inexistencia o de
\ncompetencia realicen los titulares de las dreas de los sujetos obligados.
g(:d:liarr.ais'::dzsoé;rl]as .’:rcas‘competenles que generen la informacién que derivado

) petencias y funciones deban tener en posesién o que previa
acreditacion de la imposibilidad de su generacion, expongan, de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas
facultades, competencias o funciones, para lo cual se deberd considerar el plazo de
conservacion de la informacion establecido en la normatividad aplicable.
Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion.
Promover la capacitacion y actualizacién de los integrantes del sujeto obligado y de la
Unidad de Transparencia.
Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la
informacion, accesibilidad y proteccién de datos personales, para todos los integrantes |
del sujeto obligado.
Recabar y enviar al Instituto de Transparencia, de conformidad con los lineamientos que
estos expidan, los datos necesarios para la elaboracién del informe anual.
Autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se refiere el articulo

124 de la presente Ley.
Solicitar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion a que se refiere el articulo

131de la presente Ley, ¥
Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.
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L INTRODUCCION

administraciony de igual forma incorporar las mas im

. e . portantes quej inqui
la poblacién para su difusién, promoviendo con ello | quejas, demandas e inquietudes de

a participacion ciudadana.

Esta Dlrecao_n. pretende participar activamente con el esfuerzo del H. Ayuntamiento de difundir
todas las actividades que se realizan en el Gobierno Municipal

El presente manual de procedimientos y organizacion de la Direccién de Unidad de Transparencia

tiene como proposito est'ab|ecer los lineamientos que permitan conocer de manera detallada el
funcionamiento de esta direccidn.

11
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE UNIDAD pE TRANSPARENCIA

1.

P.rOcedlmlento Para el Disefio y creacign de contenidos relacionados con Imégenes,
Videos, Documentos y Presenta

ciones,
Procedimiento para I3 Carga de informacion Y publicacion relativa a los articulos de la
ley de transparencia

Procedimiento para Vincular conten
Procedimiento para Supervisar el
funcionamiento de las equipos de co
Procedimiento para
Transparencia)

idos web con Redes Sociales

Ancho de Banda del servicio de internet y el
mputo y periféricos
la Atencién de Solicitudes de Informacién (Unidad de

Procedimiento para la Elaboracién del Informe de Gobierno (Comunicacién Social)

12
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. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Objetivo:

Unidad 1
Administrativa
Unidadde 2
Transparencia
 Unidadde = 3
Transparencia
Unidadde 4
Transparencia
Unidadde 5 ‘
Transparencia
Unidadde 6
~ Transparencia

Fundamento Legal;

Tiempo Promedio de Gestign:

SEISO—— 1

.' Crear Marketing institucional en base a una identidad
Ley Orgéniﬁi Mumcnpal

2Horas

‘ Recibir  Solicitud de Unidad Documento de 1

Administrativa de manera escrita  Informacién
para la realizacién de publicidad

‘Disefia lonas y/o material CorelDrawen T -
adherible para algin tema en exportaciéna
 especifico  PDFoimagen
Disefia y crea imdgenes para Corel Drawen 1

- portadas en sitio web y redes  exportacion

- sociales con sus respectivos logos imagen
oficiales

- Edita imagenes correspondientes  Corel Draw en ' 1
a alguna actividad del H. exportaciéna
Ayuntamiento y publicarlas en imagen
medios electrénicos

 Disefia y crea documentos Y Office 1
presentaciones con logos oficiales ]

;-Es‘e-ﬁa y crea videos con logos Editor de 1

| oficiales  video

Escaneado con CamScanner



 Objetivo: Dar eBimi

fracciones énto y cumplimiento a cada una de Iasi
| | Aecess s ?ufe eSta'blece la  Ley de Transparencia y
‘ - Nformacign Publica del Estado de Puebla |
" rundamento Legal: ' ' e :
| Fundam ! Ley de Transparenci ¥ Acceso a la Informacion Pablica |
| S N S .delEstadodePuebla |
" Tiempo Promedio de Gestign: N

3 Horas

|
|

Analizar la fraccign que indica la ’
Transparencia |

PhifS e . o Tablade | 1 :
@ informacién a publicar de acuerdo | Aplicabilidad :
ala Ley de Transparencia y Acceso ‘
a la Informacign del Estado de ,
. |Puebla |
Unidad de 2 Solicitar g3 las Unidades Formato Excel | 1|
Transparencia | Administrativas las fracciones que Digital i
j les correspondan de acuerdo a I3 l}
' tabla de aplicabilidad realizada en ;1
% base a sus funciones y ‘
Z atribuciones t
| |
Unidad de 1 3 Integrar la Informacion recabada | Formato Excel 1 {
Transparencia en formato Excel de las Unidades \l
| Administrativas para su |
1 .’
procesamiento y adecuacion para ‘
f el Portal Web y la Plataforma \
Nacional de Transparencia \ X
| I
Unidadde | 4 Exporta la informacién en los | PDFy Excel 1 \
Transparencia ; formatos establecidos en la Ley de
' Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Puebla
—_— R R G T e —— i S o 'i‘“ .
~ Unidad de 5 Carga los archivos generados a | PDFy Excel
Transparencia sitoweb 1 T
[ ——— st 5 A ink
 Unidad de 6 Publica archivos mediante un
_ Transparencia Chipervinculo [

14
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objetivo:

i déme“té Legal:

Tiempo Promedio de Gestién:

i

Unidad de

Copiar y edita contenido generado
Transparencia

en la red social publicado en el
Portal Web Para captar mayor
audiencia de actividades

~ Unidad de
Transparencia

Anexa imdagenes y/o video que
acompaiian al contenido

|
|
|

15
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Objetivo:

{

Tiempo Promedio de Gestién:

Unidad de

" Fundamento Legal:

equipo electrénico

funcionamlento
Ley de Gobierno p

Municipios

Analiza la velocidad de internet con

en  optimas condiciones de ;
Bital para el Estado de Puebla y sus ,'

DMinutos |

N/A 1

Transparencia ! aplicacion SpeedTest [

Unidad de l Establece parametro pertinente que N/A 1| i

Transparencia | indique estabilidad y velocidad de Ia

E conexion a internet de acuerdo al

| servicio  proporcionado por el

proveedor

~ Unidad de Atiende llamados o visita presencial N/A 1

Transparencia de algun &rea con equipo electrénico i

! defectuoso 0 con mal !

| funcionamiento para proporcionar 1

una solucién. |

Unidadde Determina la posible solucién a N/A 1 {

Transparencia ! través de software o hardware del ‘=
equipo en cuestion.

16 |

o
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‘ 1 Determina cqn el drea de Oficialfa Sitio Web 1
 Transparencia de partes el ingreso de solicitudes
| |deaccesoalainformacién
- Oficialiade 2 | Recabar Solicitud de Acceso a I3~ Formatode | 1 ]

partes Informacién de manera escrita | Solicitud de
mediante formato destinado para | Accesoa la
ello Informacién
~ Unidad de 3 Analiza las fracciones que 1
Transparencia contemplen la solicitud de acceso
Unidad de 4 Coordina con la Unidad 1
Transparencia Administrativa la respuesta para
dicha solicitud
Unidad de 5 Proporciona la respuesta a la i
iransparencia solicitud de acceso y archiva de

objetivo:

Funda}nentd Legal:

| Undad de

' Tiempo promedio de Gesti6n:

einf

Ley de Tran'spélr'évn'éi'éﬂy>Ac'
del Estado de Puebla

Atender y by
n o
sollcitudus | :ér una respuesta resolutiva acerca de las
Ormacion hacia ef H. Ayuntamiento

€eso a Ja Informaciéﬁ( Publi-cé

0 Minutos

acuerdo a la ley en la materia la
informacion generada

17
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objetivo:

|

{

PRV T, |
wehanl

thdéhenid Legal: -

' Jiempo Promedio de Gestion: | 30 Minutos

Unidad de 1 Determina con el 4rea de Oficialia itio Web
Transparencia de partes el ingreso de solicitudes ! ‘
S de acceso a la informacién i
Oficialiade = 2 Recabar Solicitud de Acceso a la | Formato de 1 l‘
partes | Informacién de manera escrita | Solicitud de &
mediante formato destinado para | Accesoala |
ello Informacion !I
" Unidadde 3 | Analiza las fracciones que 1 I;
:l'rgnsparencia contemplen la solicitud de acceso ;
Unidadde @~ 4 | Coordina con la  Unidad 1|
Transparencia Administrativa la respuesta para 2
J dicha solicitud |
Unidad de 5 Proporciona la respuesta a la 1 {

Transparencia | solicitud de acceso y archiva de

acuerdo a la ley en la materia la i
informacion generada ‘
|

17
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Objetivo: ' Integrar toda la informacién de cada una de fas unidades

{ administrativas mediante los apartados x
‘ corresponduentes "'

|

‘ Ley de Transparencla y Acceso a la lnformaclén Publuca \
- del Estado de Puebla

; Fundamento Leéali B

! e 5 — ‘r s A ’
Tiempo Promedio de Gestion: 3 Horas T

Unidad de 1 Coordina con cada una de las | Informede | 1 |
Transparencia - Unidades  Administrativas  la | Gobierno !
} informacién que se generara para !
): incluirla en el informe de gobierno I |
R | 1 i
Unidad de 2 { Solicitar informacién en formato | Formato = 1
Transparencia t digital que incluya la descripcion de | para Informe | ‘
i' sus actividades realizadas durante el | de Gobierno | ;
; ejercicio en curso. 1|
{ | |
Unidades -3 | Entreganel Formato correspondiente Formato | 1
Administrativas | de su informacion para revision | paraInforme l
ortografica, indice, disefio y | de Gobierno ;
contenido. i
. 1 - ! S
Unidad de -4 Edita y estructura el contenido del | Informe de ]T 1
Transparencia informe de gobierno Gobierno |
 Unidadde 5 Disefia y crea las portadas | Informe de 1
Transparencia correspondientes al informe de | Gobierno ;
' gobierno para su aprobacion por el l
Presidente y/o Cabildo ,
Umdad &é“ 6 { Realiza copias en medios digitales del | Informe de 1 i
Transparencia { informe de gobierno para su | Gobierno ;
| ' distribucion o e
TR PR TE,;EE; y gestiona el material a utilizar Informe de i 1 }
~ Transparencia a durante la presentacién del informe | Gobierno | i
- | | degoblerno. L
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X. DIRECTORIO

Presidente Municipal Constitucional
Unidad de Transparencia

Contralor Municipal

[ Feli'pe Apbnte Telles
Presidente Municipal Constitucional

Felipe Aponte Telles

\
{
|
|
|

Esteban Leonardo Cuautli Saavedra

Fernando Loper Ochoa

C. Fernando Lépez Ochoa
Contralor Municipal

C. Esteban Leonardo Cuautli Saavedra
Titular de Unidad de Transparencia |

Lz elaboracion del presente manual concluyo en fecha 18 de marzo de 2020, con fundamento en lo
que establece el articulo 105 Fraccién 1l de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones VIl y XIX de la Ley Orgdnica Municipal.

El contenido y la actualizacion de la informacién del documento son responsabilidad del titular de

area.
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