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l. INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento de Puebla, en apego a los valores democraticos, con la conviccidn de que la
transparencia y la rendicion de cuentas, son componentes transversales de cualquier gobierno, ha
posicionado a la transparencia como uno de sus principios esenciales a partir de los cuales se fundamenta
el ejercicio de la funcion publica. Los beneficios sociales de promover, facilitar y garantizar el acceso a la
informacién publica y la rendicién de cuentas, a través de la transparencia, se traducen en una reduccion
de la opacidad y discrecionalidad gubernamental, fortaleciendo la confianza ciudadana en las instituciones
publicas al tiempo que contribuyen a hacer eficiente la administracion publica, generando canales de
corresponsabilidad con la sociedad que consolidan a la democracia.

Con el objetivo de precisar el quehacer de todas las unidades administrativas que conforman la
Coordinacién General de Transparencia, se emite el presente Manual de Organizacién que servira como el
instrumento administrativo que describe en forma ordenada y sistematica, la organizacion y las funciones
basicas de cada una de las unidades administrativas realiza, tal informacién es acorde a la normatividad
del Reglamento Interior el cual permite conocer las atribuciones conferidas a esta Coordinacioén.

El Manual esta enfocado a sefialar y determinar las funciones a desarrollar, establecer los niveles de
autoridad, delimitar responsabilidades y las acciones perfectamente coordinadas para el 6ptimo
desempefio de las actividades propias de la Coordinacién; tiene como proposito dar a conocer a los
servidores publicos adscritos a la misma:

« Una visidn integral y general de los objetivos, funciones, herramientas de organizacion
y control, y demas puestos con los que se relacionan de manera formal.
« Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

Por lo anterior, el Manual constituye un documento bésico de consulta, mismo que se actualizara cada vez
que exista un cambio en:

e La Estructura Organica.
« ElReglamento Interior.
 Reforma del Marco Juridico.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Coordinacion General de Transparencia, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su desarrollo personal y profesional, 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 y otro género.

Cabe sefialar que el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
como 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 organica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero 1917.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 24 de febrero 2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo de 2015.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Periodico Oficial del Estado, 26 de enero de 2017.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de enero de 2017.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 04 de mayo de 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla
Periodico Oficial del Estado, 25 de noviembre de 2013.

Municipal

Dictamen presentado en sesion de Cabildo de fecha 31 de marzo de 2005, por la Comisién de
Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica, por el cual se cred la Comision de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Gobierno Municipal de Puebla.

Acta de Cabildo de la Sesion Ordinaria del 31 de marzo de 2005.

Reglamento Interior de la Coordinaciéon General de Transparencia y del Comité, publicado en el
Periodico Oficial del Estado, de fecha 22 de enero de 2010.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de noviembre de 2013.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia y del Comité Ciudadano para
la Transparencia
Periddico Oficial del Estado, 30 de junio de 2014.
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o Elacuerdo de Cabildo de fecha 15 de diciembre de 2016, que aprueba el Dictamen presentado por la
Comision de Gobernacién y Justicia, por el que se modificd el Reglamento de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Puebla.

Periddico Oficial del Estado, del 29 de diciembre de 2016.
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Il. MISION, VISION, POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Coordinar que la Administracion Publica Municipal cumpla con los mecanismos de transparencia, acceso a la
informacidn, proteccion de datos personales, rendicion de cuentas y participacion ciudadana, con el fin de
crear credibilidad en la sociedad poblana en la aplicacion de los recursos publicos.

VISION

Ser reconocida como una Metropoli incluyente, basada en la transparencia y rendicion de cuentas, como
herramientas para obtener confianza y certidumbre de la ciudadana sobre el quehacer de su Gobierno
Municipal.

POLITICAS DE CALIDAD

HONESTIDAD: Ejercer una actitud a favor de la verdad y la transparencia en relacion con la ciudadania.
CORRESPONSABILIDAD: Responsabilidad compartida en el compromiso entre gobernantes y gobernados.
OBJETIVIDAD: Cualidad de ser concretos y precisos.

OPORTUNIDAD: Actuar en el momento indicado.

INTEGRIDAD: Facultad de hacer lo correcto en el quehacer gubernamental.

CONGRUENCIA: Correspondencia entre el pensamiento, la ética y las acciones de los servidores publicos.

LEGALIDAD: Actuar en todo momento dentro de los ordenamientos juridicos aplicables.

IMPARCIALIDAD: Actuar en forma justa y equitativa, interponiendo el interés publico ante los intereses
personales.
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(R ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | Coordinacion General de Transparencia No.Bde PIaza::s

V | Coordinador/a General 1
Coordinador/a Especializado/a 1
Secretaria Técnica

IX | Secretario/a Técnico/a 1
Enlace Administrativo

X | Enlace Administrativo/a 1
Analista A 1
Analista B 1
Direccion Ejecutiva

VIl | Director/a Ejecutivo/a (Vacante) 1
Unidad de Seguimiento Interno

IX | Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno 1

X | Analista Consultivo A 1

Xl | Coordinador/a Técnico/a 1

XIl | Analista A 2
Unidad de Vinculacion Externa

X | Jefela de la Unidad de Vinculacién Externa 1

X | Coordinador/a Especializado/a 1

XIl | Analista A 1
Unidad de Gobierno Abierto

IX | Jefe/a de la Unidad de Gobierno Abierto 1
Analista A 1

B: base

C: confianza
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Iv.

ORGANIGRAMA GENERAL

Coordinacién General de
Transparencia

Staff
Direccion Ejecutiva
Unidad de Unidad de Unidad de
Seguimiento Interno Vinculacién Externa Gobierno Abierto
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V. DESCRIPCION DE LA COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA

Organigrama de la Coordinacion General de Transparencia

Coordinador/a General de
Transparencia

Coordinador/a
Especializado/a

Secretario/a

. Enlace Administrativo/a
Técnico

Director/a Ejecutivo/a

Objetivo General

Difundir y coadyuvar en el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion Publica de la ciudadania,
implementando acciones y programas de difusion de la cultura de Transparencia, coordinando el cumplimiento
de las obligaciones conferidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Puebla mediante la capacitacion de los sujetos obligados del Gobierno Municipal, y de cualquier sector de la
sociedad.

Dar cumplimiento a los articulos 77, 78 y 83 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon del Estado
de Puebla; y de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos obligados.

11
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a General de Transparencia

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Oficina de la Coordinacion General de Transparencia

A quien reporta:

Presidente/a Municipal

A quien supervisa:

Secretario/a Técnico/a

Enlace Administrativo/a

Director/a Ejecutivo/a

Coordinador/a Especializado/a (1) (Secretario/a)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Educacion Superior o Posgrado en Administraciéon Publica o
Ciencias Sociales

Conocimientos:

Administracién Publica Municipal, de las bases juridicas de
actuacion y funcionamiento de la Administracién Publica
Municipal; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla; de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesion de los sujetos obligados;
funcionamiento del Sistema INFOMEX

Habilidades:

Capacidad de analisis y sintesis, organizaciéon y planeacion,
habilidad de comunicacion, facilidad de expresion, negociacion,
relaciones interpersonales, manejo de grupos, administracion,
manejo de conflictos, vision, toma de decisiones y liderazgo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Representar a la Coordinacion ante las instancias en que deba o se le requiera intervenir sea a
peticion del Ayuntamiento o del Presidente Municipal.

2. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Coordinacion, en términos de

la legislacion aplicable.

3. Proponer a la instancia correspondiente, el anteproyecto del Reglamento Interior de la
Coordinacion y sus modificaciones, para su estudio, analisis y aprobacion en Sesion de Cabildo.

4. Instrumentar los procedimientos, sistemas, politicas y lineamientos necesarios para el
cumplimiento de las obligaciones de Transparencia.

12
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones de su
competencia, que sean aplicables en el Municipio.

Promover vy vigilar la elaboracion y cumplimiento de los manuales de organizacion,
procedimientos y operacién de la Coordinacion, conforme a las bases establecidas por la
Contraloria y la legislacion aplicable.

Proponer al Presidente Municipal, a los titulares de las Unidades Administrativas que formen
parte de la Coordinacion.

Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que la Coordinacién realice para el
cumplimiento de sus funciones.

Coordinar y suscribir, previo acuerdo del Presidente contratos, convenios y demas actos
juridicos para fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, con instituciones gubernamentales o privadas, en el ambito
internacional, nacional, estatal y municipal.

Presentar ante la Tesoreria el anteproyecto de Presupuesto de Egresos anual de la
Coordinacion, para su analisis y posterior aprobacion en el Cabildo.

Tramitar ante la  Tesoreria la liberacion de los recursos econémicos asignados en el
Presupuesto de Egresos para la Coordinacién.

Emitir de manera substanciada, los dictamenes correspondientes en el procedimiento de
adjudicacién directa, cuya contratacion esté a su cargo conforme al presupuesto asignado a la
Coordinacién.

Aprobar el Programa Presupuestario de la Coordinacion para la validacion del IMPLAN.

Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto y el cumplimiento del Programa Presupuestario
de la Coordinacién.

Coordinar en el ambito de su competencia los informes que deban rendirse al Ayuntamiento.
Comparecer ante el Cabildo y las Comisiones las veces que sea requerido.

Hacer del conocimiento de la Contraloria las conductas que puedan constituir irregularidades
por parte de los servidores publicos adscritos a la Coordinacién.

Dar vista a la Contraloria de las acciones u omisiones de los Sujetos Obligados en el
incumplimiento a las obligaciones de Transparencia.

Aprobar los programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de transparencia, datos

13
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

abiertos, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales, asi como difundir y
promocionar los mecanismos para hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion vy el
Gobierno Abierto en el Municipio.

Coordinarse con los Sujetos Obligados a través de la UT para verificar que cumplan con las
obligaciones contenidas en la Ley.

Verificar la publicacion de informacion de interés publico establecida en la Ley General y la Ley,
asi como las demas disposiciones que se deriven de las mismas.

Promover la capacitacion y actualizacion de los integrantes de la UT y servidores publicos de la
Coordinacién, en materia de transparencia, acceso a la informacion publica, clasificacion de
informacion y gobierno abierto.

Verificar y coordinar el correcto desempefio de la UT en términos de la Ley.
Requerir a los Sujetos Obligados los indices de clasificacion de los expedientes reservados.

Difundir en la UT de los Sujetos Obligados los lineamientos, resoluciones y recomendaciones
que emitan el Sistema Nacional, INAI, el Organo Garante del Estado y el Comité de
Transparencia, las organizaciones e instituciones de la sociedad civil, dedicadas a la
transparencia y la rendicion de cuentas, por los Sujetos Obligados.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos, resoluciones y recomendaciones que emita el
Organo Garante del Estado, las organizaciones e instituciones de la sociedad civil, dedicadas a
la transparencia y la rendicion de cuentas, por los Sujetos Obligados.

Verificar el funcionamiento y operacion de los sistemas electronicos para la recepcion y
despacho de las solicitudes de informacion y demas servicios de informacion que establece la
Ley.

Implementar los procedimientos para que las dependencias y entidades reciban, procesen,
tramiten y resuelvan las solicitudes de acceso a la informacién, asi como a los datos personales
y Su correccion.

Verificar que la UT'S respondan en los tiempos y formas establecidas por la Ley, las solicitudes
de informacién que realice la ciudadania.

Impulsar, gestionar y coordinar las politicas y mecanismos de Gobierno Abierto.

Dar seguimiento a las acciones establecidas por la Comision Intersecretarial de Gobierno
Abierto.

Coordinar las acciones encaminadas a cumplir con los lineamientos de implementacion de la
Politica de Datos Abiertos.

14
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

Proporcionar asesoria y orientacién en materia de transparencia, datos abiertos, rendicion de
cuentas, datos personales y gobierno abierto, a los sujetos obligados a través de la UT.

Dar cumplimiento a las politicas de transparencia proactiva que establezcan las instancias
correspondientes.

Realizar acciones, sondeos y encuestas con los habitantes del Municipio que permitan conocer
la situacion del Municipio en materia de transparencia y rendicion de cuentas, acceso a la
informacidn y proteccién de datos personales.

Poner a disposicion del publico la informacién que la Ley determine que sea publica de oficio,
listada en los articulos 77, 78 y 83 de la misma.

Elaborar y ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de transparencia,
rendicién de cuentas y proteccion 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 integracion y participacion de organismos ciudadanos, instituciones de educacion,
organizaciones civiles y de la ciudadania en general en las acciones tendientes a fortalecer la
transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso a la informacion y proteccion de datos
personales.

Presidir el Comité de Transparencia, verificando el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos
que se adopten en el seno del mismo.

Informar bimestralmente al Comité sobre las solicitudes recibidas, el estado que guardan las
acciones en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Puebla.

Coordinar la publicacién de las convocatorias para la integracion del Comité.

Presentar a los Regidores de la Comisién de Gobernacién, los expedientes de los participantes
en la convocatoria.

Llevar a cabo los aspectos administrativos de la Coordinacion y gestionar los referentes ante el
Comité.

Elaborar el informe semestral que se presentara a Cabildo sobre las actividades realizadas por
el Comité.

Suscribir los acuerdos, notificaciones y actas necesarias para llevar a cabo sus funciones, asi
como para apoyar las actividades del Comité.

Llevar a cabo los aspectos administrativos de la coordinacion y gestionar los referentes ante el

15
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47.

48.

49.

50.

Comité.
Contribuir al establecimiento de los Lineamientos Generales de Clasificacién y Custodia de la
Informacion Reservada y Confidencial para llevar un registro de la informacion clasificada.

Establecer los lineamientos para el resguardo y modificacién, de los datos personales en
posesion de los sujetos obligados.

Emitir los oficios de comision para el personal de la Coordinacion General de Transparencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1) (Secretario/a)

Nombre de la Dependencia:

Coordinacién General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Oficina de la Coordinacion General de Transparencia

A quien reporta:

Coordinador/a General de Transparencia

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera secretarial, técnico o carrera trunca, licenciatura en
sociales

Conocimientos:

Word, Excel, internet, manejo de skype, conocimientos
secretariales y manejo de archivo, redes sociales.

Habilidades:

Trabajo en equipo, capacidad andlisis y sintesis, planeacion,
organizacion, trabajo bajo presion, cooperativo, flexible, tranquilo,
con apego a normas, habilidad de comunicacién, compromiso,
actitud de servicio, manejo de redes sociales, facilidad de
palabra, disponibilidad y buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

Programar y coordinar la Agenda Oficial del Coordinador/a General, asi como realizar y
proponer la planeacion de los eventos a cumplir, previo consenso con el Titular.

Elaborar el registro y llevar el control de las actividades del Coordinador/a General,
presentandole un informe mensual de las actividades desempefadas.
Atender las solicitudes de audiencia que le sean formuladas al Coordinador/a General,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

proponiendo a éste su jerarquizacion; asi como llevar el control y registro de las mismas.

Comunicar a los servidores publicos de la Coordinacién General de Transparencia Ila
designacién que se haga en su favor, para asistir a eventos en representacion del Coordinador/a
General, proporcionandoles la informacion referente al caso.

Servir de enlace entre la oficina del Coordinador/a General y las demas instancias
gubernamentales, cuando éste asi se lo ordene.

Registrar y poner a consideracion del Coordinador/a General, las peticiones y solicitudes
formuladas a éste por la ciudadania, canalizandolas y realizando su seguimiento en los términos
que él mismo defina.

Registrar y poner a consideracién del Coordinador General, las peticiones y solicitudes
formuladas a éste por la ciudadania, canalizandolas y realizando su seguimiento en los términos
que él mismo defina.

Apoyar en el control del archivo, correspondencia y la documentacion de la Coordinacion General
de Transparencia.

Apoyar en la recepcion y revision la documentacion que debiendo ser firmada por el Coordinador
General, requiera la suscripcién de otros servidores publicos, recabando la firma correspondiente.

Apoyar en el registro de correspondencia emitida y recibida; atender las llamadas telefonicas
entrantes y salientes, asi como el registro de estas ultimas.

Apoyar en el control y seguimiento a la correspondencia recibida y asignada para su atencion y
respuesta a las diferentes Unidades que conforman la Coordinacion General de Transparencia.

Recibir y llevar un registro de las personas que visitan las diferentes Unidades de la Coordinacion
General de Transparencia.

Apoyar a las diferentes Unidades de la Coordinacion General de Transparencia — CGT en las
diversas actividades que se le soliciten, previo acuerdo con el Coordinador/a.

Preservar, respetar y cuidar la informacion confidencial/resguardo del archivo de la Coordinacién
General de Transparencia.

Hacer un buen uso de los recursos institucionales.
Conocer los procesos y normatividad que aplica a la Coordinacion General de Transparencia —

CGT.
Controlar y actualizar archivos electronicos y fisicos del Coordinador/a General de

17




Manual de Organizacion de

PUEBLA la Coordinacion General de

Transparencia

Registro: MPUE1418/MO/CGT013/046-A

Fecha de Elaboracién: 17/07/2015

Fecha de Actualizacion: 13/03/2017

NUm. de Revision:02

18.

19.

20.

21.

Transparencia.

Brindar informacion a las personas que llegan a las oficinas o se comunican via telefonica la
informacién correcta acerca de la Coordinacion General de Transparencia— CGT.

Apoyar en la preparacion de las Juntas de los comités que preside la Coordinacion General de
Transparencia los cuales son: Comité Municipal de Transparencia y el Comité Ciudadano para

la Transparencia.

Elaborar escritos del Coordinador/a General y de las diferentes Unidades cuando éstas lo

soliciten.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VL. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA TECNICA

Organigrama de la Secretaria Técnica

Coordinador/a General de
Transparencia

Secretario/a Técnico/a

Objetivo General

Establecer las bases y desarrollar los mecanismos necesarios a fin de proporcionar al Coordinador/a General
de Transparencia, la informacién de caracter estratégico que sirva para la definicién de temas prioritarios de la
Coordinacién, coadyuvar a la planeacién y ejecucién de proyectos orientados a la atencién ciudadana, asi

como a la difusion de la Cultura de la Transparencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a Técnico/a

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Coordinador/a General de Transparencia

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura, pasante o carrera trunca en el area econdmico
administrativa, sociales, humanidades o carrera a fin.

Conocimientos:

Fundamento municipal, estatal, federal en materia de
Transparencia, proteccion de datos, planeacion, lenguaje
ciudadano; Software para la elaboracién de reportes; manejo de
paqueteria de Office (Word, Excel, Power Point, Publisher) uso
de internet, conocimiento en procesos de calidad, estadistica;
generacion, integracion, desarrollo y evaluacion de proyectos.

Habilidades:

Creatividad, capacidad de analisis, trabajo en equipo y por
objetivos,  vinculacién con  organizaciones, instituciones
gubernamentales, sociales; negociacion, concentracion, facilidad
de palabra, investigacion, construccion e interpretacion de
estadisticas, disponibilidad, buena actitud

Descripcion Especifica de Funciones

1. Dar cuenta de inmediato al Coordinador/a General de los asuntos que requieren soluciones

urgentes.

2. |Integrar y validar los diversos informes de actividades de la Coordinacion General de
Transparencia, asi como vigilar que se cumplan oportunamente y someterlos a consideracion

del Coordinador/a General.

3. Dar seguimiento al desarrollo de los programas, acciones y la planeacion de la Coordinacion
General de Transparencia para alcanzar las metas y objetivos fijados, presentando los reportes
de avance al Coordinador/a General para que le instruya lo procedente.

4. Realizar y entregar la noticia administrativa mensual de la Coordinacién al Secretario/a del

Ayuntamiento.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Integrar el Programa Presupuestario de la Coordinacién General de Transparencia, en
coordinacion con los Titulares de las Unidades Administrativas.

Coadyuvar a la integracién del anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual de la
Coordinacion, sefialando por lo menos programas, objetivos, metas y unidades responsables,
costo estimado por programa; explicacion y comentarios de los principales programas y en
especial de aquéllos que abarquen mas ejercicios fiscales; propuesta de gastos del ejercicio
fiscal para el que se propone y la demas informacidn que legalmente deba contener el mismo, en
los términos y plazos que establece la Normatividad y las demas normas, disposiciones legales y
administrativas aplicables, bajo los supuestos que marca la Constitucién Politica del estado Libre
y Soberano de Puebla.

Proponer al Coordinador/a General el procedimiento para el acuerdo con los Titulares de las
Unidades Administrativas.

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del Coordinador/a
General para que se cumplan en sus términos.

Establecer comunicacion y coordinacion oportuna, objetiva y directa con sus homologos de las
Dependencias y Entidades, para el debido cumplimiento de los acuerdos celebrados entre los
Titulares conforme a las atribuciones que a cada uno le corresponda.

Participar en las distintas Comisiones y Comités en las que requieran a la Coordinaciéon General
de Transparencia, turnando a los Titulares de las Unidades Administrativas, los compromisos
que de ello se deriven para su debida observancia conforme a las instrucciones del
Coordinador/a General.

Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos especificos
encomendados por el Coordinador/a General.

Integrar la informacién sobre la situacion y avances de las Unidades Administrativas de la
Coordinaciéon General de Transparencia, en relacién a los programas que solicite el
Coordinador/a General.

Elaborar informes técnicos y ejecutivos en materia de datos estadisticos, informativos y de
operatividad, con el fin de facilitar la toma de decisiones del Coordinador/a General y para
conocimiento de diversas instituciones gubernamentales en el ambito municipal, que lo soliciten.

Implementar y dar seguimiento al modelo de pro-igualdad dentro de la Coordinacion General de
Transparencia.

Coordinar con las Unidades Administrativas la actualizacién y difusién de los manuales de
organizacion y procedimientos de la Coordinacién.

Resguardar y hacer buen uso de los sellos de la Coordinacion General de Transparencia —
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

CGT.

Llevar el registro, control y despacho de la correspondencia recibida y emitida, implementando
los mecanismos necesarios para su adecuado funcionamiento.

Recibir y revisar la documentacion que debiendo ser firmada por el Coordinador/a General,
requiera la suscripcion de otros servidores publicos, recabando la firma correspondiente.

Coordinar y supervisar el control del archivo, correspondencia y la documentacion de la
Coordinacién General de Transparencia.

Preservar, respetar y cuidar la informacion confidencial/resguardo del archivo de la
Coordinacion General de Transparencia — CGT.

Tramitar y dar seguimiento a los programas, subsidios y convenios federales, estatales y/o
municipales, que le competan a la Coordinacién.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, en el eje correspondiente al
tema de transparencia.

Revisar, actualizar y dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestion y a los
indices que le sean solicitados por las Dependencias y Entidades para el cumplimiento de
metas en materia de planeacion y evaluacion, de la Administracion Publica Municipal.

Representar al Coordinador/a General en las comisiones y reuniones que le sean
encomendadas, debiendo turnar oportunamente a las Unidades Administrativas, la informacion
y compromisos que deriven para su debida observancia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VI.  DESCRIPCION DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Organigrama del Enlace Administrativo

Enlace Administrativo/a

Analista A

Analista B
M

(1)

Objetivo General

Administrar y supervisar los recursos financieros, humanos y materiales de la Coordinacién, con el fin de
optimizar los recursos para dar resultados y cumplimiento a las actividades.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Enlace Administrativo/a

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Coordinador/a General de Transparencia

A quien supervisa:

Analista A (1) (Soporte Administrativo y Juridico)
Analista B (1) (Mensajero y Chofer)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o pasante en el &rea econdmica administrativa.

Conocimientos:

Administracién de recursos econdémicos, manejo de personal,
de suministros, materiales y contabilidad en general; desarrollo
organizacional y humano, estadistica, software para la
elaboracion de reportes; manejo de paqueteria de Office
(Word, Excel, Power Point, Publisher) uso de internet,
conocimiento del software SAP.

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo, relaciones interpersonales,
negociacion, manejo de conflictos, comunicacion, organizacion,
capacidad de mediacion, capacidad de andlisis y sintesis,
disponibilidad, buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Proponer al Coordinador/a General el anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual de la
Coordinacion, sefialando por lo menos programas, objetivos, metas y unidades responsables,
costo estimado por programa; explicacion y comentarios de los principales programas y en
especial de aquéllos que abarquen més ejercicios fiscales; propuesta de gastos del ejercicio
fiscal para el que se propone y la demas informacién que legalmente deba contener el mismo,
en los términos y plazos que establece la Normatividad y las demas normas, disposiciones
legales y administrativas aplicables, bajo los supuestos que marca la Constitucién Politica del
estado Libre y Soberano de Puebla.

2. Aplicar y difundir la politica, normativa, circulares y lineamientos enviados por la Tesoreria
Municipal en materia de gasto, conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

3. Recibir, revisar y validar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago
con cargo a la Coordinacion General de Transparencia, con motivo de la adquisicidn de bienes,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

contratacion de servicios, arrendamientos, asi como todos aquellos que se generen por la
tramitacion de viaticos y pasajes, reposicion de fondos fijos y aquellos que lo requieran para la
gestion del pago ante la instancia correspondiente.

Ejercer el presupuesto autorizado y vigilar el comportamiento de las operaciones
presupuestales y desarrollos programaticos, con base en el Presupuesto de Egresos vigente, y
en su caso solicitar la reasignacion o adecuacion de los recursos necesarios para el
cumplimiento de las metas y programas institucionales.

Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar los recursos econdmicos asignados, ante la instancia
correspondiente con apego a las partidas presupuestales contenidas en el Presupuesto de
Egresos del ejercicio que corresponda, y en los términos de la Normatividad.

Supervisar la integracion y entrega de la noticia administrativa mensual de la Coordinacidn
General de Transparencia a la Secretaria del Ayuntamiento.

Tramitar ante la instancia correspondiente las érdenes compromiso y pagos de contratos
adjudicados, en apego a la Normatividad.

Controlar, proporcionar y comprobar ante la instancia correspondiente, el ejercicio del fondo fijo,
previa constatacién de su procedencia cuando lo requieran las Unidades Administrativas, para
el cumplimiento de sus funciones, en apego a la Normatividad.

Administrar y controlar en coordinacion con la instancia correspondiente los recursos humanos,
materiales y financieros asignados a la Coordinacién con base en el Presupuesto de Egresos
autorizado.

Informar periédicamente al Coordinador/a General, o cuando éste se lo requiera del ejercicio del
gasto, operaciones presupuestales, financieras y programaticas de la Coordinacién.

Integrar y resguardar copia de la informacién financiera, presupuestal y contable de la
Coordinacion; para la comprobacién y justificacion del origen y aplicacion del gasto.

Resolver y tramitar ante la SECAD, previo acuerdo con el Coordinador/a General los
movimientos de alta, baja 0 cambios de adscripcidn de los servidores publicos adscritos a la
Coordinacién, asi como integrar y resguardar copia de los expedientes de los mismos.

Gestionar ante la instancia correspondiente, las necesidades de capacitacién y adiestramiento
de servidores publicos, asi como del personal de servicio social o practicas profesionales de las
Unidades Administrativas, que asi lo soliciten.

Recibir, ordenar y entregar los comprobantes de némina, recabando las firmas de los servidores
publicos adscritos a la Coordinacion, para su concentracion en la SECAD.

Recibir, administrar y tramitar ante la SECAD los expedientes derivados de los procedimientos
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

de adjudicacion en los que la Coordinacion sea parte, asi como las requisiciones de bienes y
servicios con base en la documentacion aportada por las Unidades Administrativas.

Tramitar, controlar y distribuir la dotacién de vales de gasolina asignados y reportar a la SECAD
las bitdcoras y concentrado de vales de combustible justificando todos y cada uno de los vales.

Llevar a cabo las revistas periddicas al parque vehicular municipal asignado, en coordinacion
con la SECAD.

Tramitar ante la SECAD, los servicios de mantenimiento preventivo necesarios para el buen
funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

Informar a la SECAD, los datos generales de los usuarios a los que se les ha asignado lugar de
estacionamiento de acuerdo con los pases enviados por la misma, asi como reportar de
inmediato en caso de extravio de estos o el cambio de usuario/a.

Supervisar y realizar la actualizacién de los inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo
de computo, equipo de comunicacion, parque vehicular y sellos oficiales, informado a la SECAD
de los mismos, por lo menos dos veces al afo, asi como tramitar la baja operativa de éstos
apegandose a la Normatividad General para la alta, baja operativa, desincorporacién y destino
final de los bienes muebles propiedad del Gobierno Municipal.

Solicitar mensualmente ante la SECAD, los recursos materiales mediante el formato de Vale de
Almacén para satisfacer las necesidades de papeleria, limpieza y consumibles de computo de
las Unidades Administrativas.

Solicitar oportunamente la intervencién de la Contraloria, a fin de presenciar el acto de entrega -
recepcion de los servidores publicos de la Coordinacién, en términos de lo establecido en el
articulo 50 fraccidn IX de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Proporcionar a la Contraloria en tiempo y forma la informacion y documentacién que sea
requerida para el cumplimiento de sus atribuciones.

Presentar a la SECAD las 6rdenes de servicios de mantenimiento en general de bienes
muebles e inmuebles asignados.

Calificar, revisar y recepcionar las garantias de cumplimiento y vicios ocultos, remitiéndolas a la
Tesoreria Municipal, asi como en su caso, gestionar su liberacién una vez verificado el
cumplimiento en los contratos o pedidos que correspondan.

Comunicar de inmediato y por escrito a las areas correspondientes las irregularidades que se
adviertan en relacion con los actos, contratos, convenios o pedidos celebrados, a efecto de
recabar la informacién correspondiente.

26




PUEBLA la Coordinacion General de

Registro: MPUE1418/MO/CGT013/046-A

Manual de Organizacion de "\ -"4e Flaboracion: 17/07/2015

Fecha de Actualizacion: 13/03/2017

Transparencia —
Num. de Revision:02

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Hacer del conocimiento de la Contraloria las conductas que puedan constituir faltas
administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la Coordinacién General de
Transparencia.

Solicitar a la Contraloria el registro de los formatos y sellos oficiales que le sean requeridos por
las Unidades Administrativas, de conformidad con la normatividad vigente.

Solicitar la presencia de la Contraloria, a fin de dar fe del levantamiento de actas administrativas
circunstanciadas con motivo de la destruccion de papeleria oficial, sellos oficiales y
credenciales, asi como del traslado de documentos, apertura de cajas fuertes, entre otras.

Coordinar los trabajos relativos a la integracién y transferencia de archivos documentales bajo
los lineamientos que dicta la Direccién General del Archivo Municipal.

Coordinarse con la SECAD correspondiente a fin de dar seguimiento a los asuntos en materia
de recursos tecnoldgicos.

Elaborar y proponer al Coordinador General el anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como el anteproyecto del Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles de la Coordinacion
General de Transparencia.

Tramitar y dar seguimiento a los programas, subsidios y convenios federales, estatales y/o
municipales, que le competan a la Coordinacion.

Coadyuvar con el Secretario/a Técnico/a, en la elaboracion y seguimiento al cumplimiento del
Programa Presupuestario de la Coordinacién General de Transparencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1) (Soporte Administrativo y Juridico)

Nombre de la Dependencia: Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion: Staff

A quien reporta: Enlace Administrativo

A quien supervisa: No aplica
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Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o pasante en las areas econdmico, carrera trunca

— administrativas, sociales, humanidades o carrera a fin.

Conocimientos: Fundamento juridico municipal, estatal, federal en materia de

Transparencia, manejo de sistemas, control de némina,
lenguaje ciudadano; Software para la elaboracion de reportes;
manejo de paqueteria de Office (Word, Excel, Power Point,
Publisher) e internet, conocimiento de software SAP.

Habilidades: Creatividad, capacidad de analisis, trabajo en equipo y por

objetivos, concentracion, instituciones gubernamentales,
negociacion, facilidad de palabra, disponibilidad y buena
actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

Colaborar en el asesoramiento juridico al Coordinador/a General, al personal de la Coordinacion
General de Transparencia, Servidores Publicos y publico en general que asi lo requiera; sobre
la aplicacion de la normatividad en materia de transparencia, derecho de acceso a la
informacidn, proteccion de datos personal, el procedimiento del recurso de revision; asi como
en el cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Organo Garante del Estado, y en su
caso, sobre los términos juridicos que deben observarse.

Colaborar en la elaboracidn de propuestas al Coordinador/a General los anteproyectos para la
adecuacion del marco normativo aplicable que rige la actividad de la Coordinaciéon General de
Transparencia; asi como los acuerdos, dictamenes, Ordenes, resoluciones, actos
administrativos o juridicos que le sean requeridos.

Apoyar al Enlace Administrativo en la coordinacidn con la Secretaria del Ayuntamiento, para la
publicacion oficial de los actos que sean competencia de la Coordinacién.

Colaborar con el Enlace Administrativo en representar a la Coordinacion General de
Transparencia en las controversias y tramites en que sea parte, salvo que se trate de
procedimientos judiciales en los que la representacion le corresponda a la Sindicatura.

Apoyar al Enlace Administrativo en la coordinacion en el ambito de su competencia, con la
Sindicatura para aportar la informacién y documentacién que le sea requerida, a fin de que ésta
ejerza la representacion del Ayuntamiento.

Colaborar en la organizacion de las reuniones del Comité de acuerdo a las indicaciones del
Coordinador General.

Apoyar las acciones administrativas concernientes al Comité.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Apoyar al Enlace Administrativo en la elaboracion de propuestas de normatividad que mejoren
el acceso a la informacion en el Municipio.

Colaborar con el Enlace Administrativo en la elaboracién de la propuesta de anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Coordinacion General de Transparencia, en los términos y
plazos que establece la normatividad y las demas disposiciones legales y administrativas
aplicables.

Asistir al Enlace Administrativo en la aplicacidn, observacion y difusién al interior de la
Coordinacién General de Transparencia de las politicas, normativas, circulares y lineamientos
emitidos por la Tesoreria y la Secretaria de Administracion en materia de administracion de
recursos humanos, materiales y financieros, conforme a lo establecido en la normatividad y las
demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Apoyar al Enlace Administrativo en la solicitud, tramitacion, aplicacion y comprobacion del
ejercicio de los recursos econdémicos asignados a la Coordinacion General de Transparencia
ante la Tesoreria Municipal, conforme a las partidas presupuestales contenidas en el
Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda y con apego a la normatividad.

Apoyar al Enlace Administrativo a la elaboracién de documentos y registros de las facturas y
demas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a la Coordinacion General
de Transparencia, con motivo de la adquisicion de bienes, contratacion de servicios,
arrendamientos asi como todos aquellos que se generen por la tramitacion de viaticos y pasajes
y reposicion de fondos fijos, entre otros.

Apoyar al Enlace Administrativo en la elaboracion del anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como el anteproyecto del Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles de la Coordinacién
General de Transparencia.

Apoyar al Enlace Administrativo en la realizacion y tramitacion, previo acuerdo con el
Coordinador, de los movimientos de alta, baja o cambios de adscripcion de los servidores
publicos adscritos a la Coordinacién General de Transparencia, asi como integrar los
expedientes de los mismos.

Auxiliar al Enlace Administrativo en la integracion y resguardo de la informacion financiera,
presupuestal y contable de la Coordinacion General de Transparencia, para la comprobacion y
justificacién del origen y aplicacion del gasto.

Apoyar en la recepcion y resguardo de los expedientes derivados de los procedimientos de
adjudicacion en los que la Coordinaciéon General de Transparencia sea parte, con base en la
documentacion aportada por sus Unidades.

Recibir y cerciorarse de la vigencia de garantias de cumplimiento y vicios ocultos, asi como
gestionar su liberacién, una vez verificado el cumplimiento de los contratos o pedidos que
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20.

21.

22.

correspondan.

Elaborar y actualizar los inventarios y resguardos del mobiliario y equipo de cémputo, de
comunicacién y parque vehicular, remitiéndolos a la Secretaria de Administracion para su
concentracion, por lo menos dos veces al afio; asi como tramitar en su caso, la baja operativa
de éstos apegandose a la Normatividad General para la Desincorporacion y Destino Final de
los Bienes Muebles del Gobierno Municipal.

Auxiliar al Enlace Administrativo en la supervision de los vehiculos adscritos a la Coordinacion
General de Transparencia a fin de verificar que se encuentren en condiciones Optimas de
funcionamiento, asi como, gestionar el pago de tenencias y demés gastos relacionados con los
mismos.

Apoyar al Enlace Administrativo a la elaboracién de documentos y registros para solicitar a la
SECAD, el suministro oportuno de insumos, materiales y servicio de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles que requiera la Coordinacion General de Transparencia.

Archivar la documentacion generada y recibida por el Enlace Administrativo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista B (1) (Chofer y Mensajero)

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Staff

A quien reporta:

Enlace Administrativo

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato, carrera técnica o trunca.

Conocimientos:

Manejo de automdvil y camioneta, conocimiento en Ia
interpretacion de mapas de vialidades, mantenimiento general de
automdviles, manejar la paqueteria de office a nivel basico.

Habilidades:

Trabajo en equipo y por objetivos, facilidad de palabra, facilidad
para seguir instrucciones, buenos reflejos, disponibilidad y buena
actitud.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Entregar la correspondencia, informacion y paqueteria que genere la Coordinacién General de
Transparencia, a las diferentes dependencias y entidades gubernamentales.

2. Transportar al personal y al equipo necesario de la Coordinacién General de Transparencia,
para que cumplan con el ejercicio de sus respectivas funciones.

3. Mantener los vehiculos adscritos a la Coordinacion General de Transparencia, en condiciones
Optimas de funcionamiento, asi como llevar a las unidades a la verificacién vehicular.

4. Recoger los insumos y materiales que requiera la Coordinacién General de Transparencia, para

el desempefio dptimo de sus actividades.

5. Apoyar en los eventos de la Coordinacion General de Transparencia.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VII.  DESCRIPCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA

Organigrama de la Direccion Ejecutiva

Director/a Ejecutivo/a

Jefe/a de la Unidad de
Seguimiento Interno

Jefe/a de la Unidad de
Vinculacién Externa

Jefe/a de la Unidad de
Gobierno Abierto

Objetivo General

La Direccion Ejecutiva es el vinculo primario entre las Unidades Administrativas a su cargo y el Coordinador/a
General, a fin de agilizar las acciones operativas y administrativas de la Coordinacion, informando
oportunamente los avances y el estado que guardan las actividades encomendadas al Jefe/a de la Unidad de

Vinculacién Externa, de la Unidad de Seguimiento Interno y Unidad de gobierno Abierto. Analizando y

presentando propuestas de mejoras en el Acceso a la Informacién y a la Proteccidén de Datos Personales, y
para la difusién de la Cultura de la Transparencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a Ejecutivo (Vacante)

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Direccion Ejecutiva

A quien reporta:

Coordinador/a General de Transparencia

A quien supervisa:

Jefe/a de la Unidad de Vinculacién Externa
Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno
Jefe/a de la Unidad de Gobierno Abierto

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o pasante en areas econdmicas administrativas o
ciencias sociales.

Conocimientos:

Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal; Leyes y
normatividad en el tema de transparencia, rendicion de cuentas;
proteccion de datos personales; lenguaje ciudadano; Software
para la elaboracion de reportes; manejo de paqueteria de Office
(Word, Excel, Power Point, Publisher) y de internet.

Habilidades:

Capacidad de analisis; liderazgo, creatividad, trabajo en equipo,
por objetivos, vinculacion con organizaciones, instituciones
gubernamentales y sociales; negociacion, concertacion, facilidad
de palabra, disponibilidad y buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Direccion, el Comité de
Transparencia y el Comité Ciudadano, conforme a sus atribuciones.

2. Asistir y asesorar al Coordinador/a General.

3. Coordinar y dar seguimiento a los procedimientos y sistemas de gobierno abierto que implemente

la Coordinacion.

4. Proponer al Coordinador/a General los objetivos, planes y programas operativos anuales, que
elabore en coordinacion con las Unidades Administrativas.

5. Acordar con el Coordinador/a General el despacho de los asuntos de su competencia.

6. Cumpliry hacer cumplir los acuerdos del Coordinador General.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Representar al Coordinador/a General en las comisiones y reuniones que le sean encomendadas,
debiendo turnar oportunamente a las Unidades Administrativas, la informacién y compromisos que
deriven para su debida observancia.

Coordinarse con los Jefes/as de las Unidades Administrativas y el Enlace Administrativo/a, para
coadyuvar en el desempefio de sus funciones.

Dar seguimiento al impacto mediatico de las respuestas a las solicitudes de informacion, en
coordinacion con la Unidad de Vinculacion Externa.

Verificar y responsabilizarse del exacto cumplimiento de los contratos y/o convenios en los que las
Unidades Administrativas tengan la obligacion de ejecutar acciones.

Validar y entregar al Enlace Administrativo/a, las facturas y documentos que amparen el pago de
un producto o servicio, realizado por las Unidades Administrativas a su cargo, para la
comprobacion correspondiente.

Recibir en acuerdo a los Jefes/as de las Unidades Administrativas a su cargo, y a cualquier otro
servidor publico que lo requiera, asi como atender al publico en general.

Suscribir los documentos derivados del ejercicio de sus atribuciones y aquéllos que por
delegacion de atribuciones o por suplencia le correspondan.

Coordinar con los Jefes/as de las Unidades Administrativas, la busqueda y entrega oportuna de la
informacién que se requiera para solventar las observaciones que deriven de auditorias y/o
comparecencias, siempre y cuando obre en los expedientes a su cargo.

Informar al Coordinador/a General los resultados de sus funciones y acciones, asi como de las
Unidades Administrativas a su cargo, en los términos que se acuerden.

Investigar y analizar los indicadores que apliquen, para la innovacion de la aplicacion del derecho
de acceso a la informacioén, la cultura de transparencia y la proteccion de datos personales.

Llevar el seguimiento de los indicadores de transparencia evaluados por las diferentes
organizaciones de la sociedad civil, nacional e internacional que califican al Municipio, a fin de
homologar los criterios de las evaluadoras con la informacion publicada.

Proponer al Coordinador/a General los programas y estrategias en materia de Gobierno Abierto y
Transparencia proactiva.

Coordinar con la instancia correspondiente la actualizacién del sitio web en materia de datos
abiertos.

Proponer al Coordinador/a el intercambio de buenas practicas con integrantes de la Alianza para
el Gobierno Abierto con la finalidad de consolidar esfuerzos municipales en materia de
transparencia, acceso a la informacion, rendicién de cuentas y participacion ciudadana.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO INTERNO

Organigrama de la Unidad de Seguimiento Interno

Jefe/a de la Unidad de
Seguimiento Interno

Analista Consultivo A

(1)

Coordinador/a Técnico/a

Analista A
(2)

(1)

Objetivo General

Garantizar que las dependencias y entidades del Gobierno Municipal, cumplan con las obligaciones de la
publicacion de informacion, la atencién a las solicitudes de informacion, asi como la clasificacion de
informacion bajo las figuras de informacién reservada y confidencial, mediante la coordinacién con las
Unidades Administrativas de Acceso a la Informacion que forman el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
dando cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla. Dar cumplimiento a la Ley de Datos Personales en Posesion de Particulares.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Unidad de Seguimiento Interno

A quien reporta:

Director/a Ejecutivo

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1) (Plataforma Nacional de Transparencia)
Coordinador/a Técnico/a (1) (Actualizacién del portal)

Analista A (1) (INFOMEX)

Analista A (1) (Actualizacion de Informacion)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o pasante en areas econdmicas administrativas o
ciencias sociales.

Conocimientos:

Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal; Leyes y
normatividad en el tema de transparencia, rendicion de cuentas;
proteccion de datos personales; lenguaje ciudadano; Software
para la elaboracion de reportes; manejo de paqueteria de Office
(Word, Excel, Power Point, Publisher) y de internet.

Habilidades:

Liderazgo y creatividad, trabajo en equipo y por objetivos,
vinculacion con organizaciones e instituciones gubernamentales
y capacidad de analisis; negociacion y concentracion; facilidad
de palabra, disponibilidad y buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Operar el sistema electronico para la recepcién y despacho de las solicitudes de informacién, y
demaés servicios que establece la Ley.

2. Recibir las solicitudes de informacion y coordinar su asignacion, a la UT que corresponda.

3. Monitorear los tiempos y congruencia de las respuestas a las solicitudes de informacion.

4. Fungir como responsable de la UT de la Coordinacién.

5. Coordinar y vigilar que las UT actualicen la informacion de oficio sefialada en la ley, la informacion
complementaria, asi como aquella sefialada en los indicadores de evaluacion y la que sea
necesaria para su publicacion en la Seccion de Transparencia, en el Portal Electrénico del
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14.

Gobierno Municipal.

Elaborar y presentar al Director/a Ejecutivo la propuesta de los lineamientos generales de
clasificacion y desclasificacion de la informacidn reservada y confidencial, que determine la Ley.

Coordinar la difusion del procedimiento de clasificacion y desclasificacion de informacion
reservada y confidencial en las Dependencias y Entidades, con la Unidad de Vinculacién Externa.

Solicitar y concentrar los acuerdos e indices de clasificacion y desclasificacion de informacion
reservada y confidencial de las Dependencias y Entidades; de acuerdo a los términos y plazos
establecidos en los Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal del
Honorable Ayuntamiento de Puebla.

Orientar a las UT en el proceso de clasificacion y desclasificacion de informacion de la
Dependencia o Entidad a la que pertenezcan, a fin de mejor proveer en el proceso.

Proponer al Director/a Ejecutivo mecanismos para transparentar los procesos, acciones y el
desempefio gubernamental del Ayuntamiento, Dependencias y Entidades.

Proponer al Director/a Ejecutivo las acciones y procedimientos para la seguridad de la informacidn
y la proteccion de datos personales.

Participar en la capacitacion a las UT sobre la publicacion de informacién, coordinandose con la
Unidad de Vinculacion Externa.

Coadyuvar con el Director/a Ejecutivo en el seguimiento de los indicadores de transparencia
evaluados por las diferentes organizaciones de la sociedad civil, nacional e internacional que
califican al Municipio, a fin de homologar los criterios de las evaluadoras con la informacion
publicada.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1) (Plataforma Nacional de Transparencia)

Nombre de la Dependencia:

Coordinacién General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Direccion Ejecutiva

A quien reporta:

Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno

A quien supervisa:

No aplica
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Especificaciones del Puesto
Escolaridad: Licenciatura o pasante en el area de tecnologia de la informacién

o carrera a fin.

Conocimientos:

Manejo de software, excelente redaccion y ortografia, capacidad
de analisis, buena comunicacion, habilidades de conciliacion,
capacidad de concentracion durante largos periodos, habilidad de
investigacion de la informacion, conocer la operatividad de la
estructura gubernamental municipal, estatal y Nacional.

Habilidades:

Creatividad, capacidad de analisis, trabajo en equipo y por
objetivos, vinculacidbn con  organizaciones, instituciones
gubernamentales, sociales; negociacion, concentracion facilidad

de palabra, investigacion, disponibilidad, buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

Analizar y dar seguimiento a la informacién mensual recibida por las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal, que se publica en el Portal Web del Gobierno y remitir
las observaciones correspondientes a los sujetos obligados.

Actualizar la Informacién que se publica en la Seccién Transparencia del Portal Web del
Gobierno Municipal, en los rubros siguientes:

a) Directorios telefonicos de los Sujetos Obligados y las UT’s;

b) Remuneracion mensual de la Administracién centralizada y organismos;
c) Informacion financiera;

d) Indicadores de servicios publicos;

e) Informacion archivistica y documental;

f)  Programas de apoyo y mecanismos de participacion ciudadana;
g) Actividades culturales, deportivas y recreativas;

h) Preguntas frecuentes formuladas a los sujetos obligados;

i) Programas de trabajo anual (actualizacién trimestral);

j) Indicadores de gestién; y

k) Demas que se requieran de acuerdo a la normatividad aplicable.

Actualizar la base de datos de los responsables de generar la informacion que se publica en las
fracciones de los articulos 11y 17 de la Ley; asi como las fechas de su publicacién.

Actualizar la base de datos de los acuerdos e indices de clasificacion y desclasificacion de la
informacién de las Dependencias y Organismos, para control interno y publicacion
correspondiente.

Publicar los oficios mensuales recibidos de las dependencias y organismos, que validan la
informacion complementaria publicada en cada rubro, en cumplimiento a la herramienta de
CIMTRA.
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15.

Realizar la estadistica mensual del desempefio, en los temas de solicitudes de informacion,
monitoreo, actualizacion y publicacion de informacion, asi como de los indicadores de los
organismos evaluadores que deben publicarse en la seccion de Transparencia del Portal del
Gobierno Municipal, y remitidas a la CAIP.

Coordinar y dar seguimiento a las capacitaciones impartidas por la Unidad de Seguimiento
Interno.

Elaborar los archivos de disociacién de datos (estadistica) de las capacitaciones impartidas por
la Unidad de Seguimiento Interno.

Elaborar la gréafica de cumplimiento oportuno de entrega de informaciéon presentada en
Gabinete.

Auxiliar en las acciones encaminadas a la elaboracion y revision de la version Ciudadana del
Presupuesto de Egresos.

Apoyar en la elaboracion de las fichas técnicas de los Sistemas de Datos Personales de la
Coordinacién General de Transparencia, y demas formatos que deriven de las mismas.

Auxiliar en la revision y publicacion de las versiones publicas de las declaraciones
patrimoniales, que sean autorizadas por los servidores publicos municipales.

Colaborar en la revisién de los indicadores presupuestales y de transparencia de IMCO, asi
como los de transparencia fiscal y rendicién de cuentas de A-Regional.

Coordinar y resguardar el archivo documental que corresponda a la Unidad de Seguimiento
Interno, tomando en consideracion la normatividad aplicable para la conservacion del mismo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a (1) (Actualizacion de Portal)

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Unidad de Seguimiento Interno

A quien reporta:

Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno

A quien supervisa:

No aplica
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Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o pasante en areas de informatica, Ciencias
Sociales o Econdmico Administrativa.

Conocimientos: En manejo de software, excelente redaccion y ortografia,
capacidad de analisis, buena comunicacion, capacidad de
concentracion durante largos periodos, habilidad de investigacion
de la informacién, conocer la operatividad de la estructura
gubernamental municipal y estatal.

Habilidades: Creatividad, trabajo en equipo y por objetivos, facilidad de
palabra, disponibilidad y buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Analizar, monitorear y actualizar permanentemente la informacién generada y proporcionada por las
dependencias y entidades, remitidas a la Coordinacion General de Transparencia.

2. Coordinarse con los titulares de las UT, para la correccién de la informacién, en la pagina web del
Ayuntamiento.

3. Preparar la informacién en los formatos establecidos por la Direccién de Gobierno Electrénico de la
Secretaria de Administracion, para alimentar la pagina del Web del Ayuntamiento en el apartado de
Transparencia.

4. Apoyar en las capacitaciones a las UT’s sobre la publicacion de informacion, y demas en las que se
le requiera.

5. Solicitar a la Direccion de Gobierno Electronico de la Secretaria de Administracion, se publique en
la Pagina Principal algin contenido relevante.

6. Elaborar los reportes de avances sobre la informacién publicada en la seccién de transparencia
previa evaluaciones por organismos ciudadanos e instituciones, comprometidos con la
transparencia gubernamental y presupuestal.

7. Generar la informacion que permita alimentar el Monitoreo Estadistico relacionada con las visitas a
las secciones: Transparencia, Gabinete y el apartado de semblanza sobre Dependencias y
Entidades, asi como a las modificaciones realizadas a estos sitios.

8. Dar seguimiento al impacto mediatico de la informacién publica de la Seccion de Transparencia, en
coordinacion con el area de Comunicacién Social de la Unidad de Vinculacién Externa.

9. Otorgar el apoyo técnico en eventos y presentaciones organizados por la Coordinacién General de
Transparencia.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Coordinarse con la Direccién de Gobierno Electronico de la Secretaria de Administracién, para la
actualizacion del Portal Web del H. Ayuntamiento, en lo correspondiente al apartado de
Transparencia.

Dar solucion a problemas informéticos e investigar soluciones a corto plazo.

Administrar eficientemente las tecnologias de informacion y comunicacion que se le encomienden.

Proponer al Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno y supervisar la creacion de nuevo software
interno, que agilice la publicacion de informacién y la atencion en linea.

Proponer al Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno la creacién de sistemas que resguarden y
otorguen seguridad a la informacion confidencial.

Elaborar y proponer las politicas de uso de la tecnologia de informacion de la Coordinacién General
de Transparencia.

Supervisar el cumplimiento de las politicas de uso de la tecnologia de informacién y demas que se
le encomienden.

Revisar, ordenar y concentrar la informacion que sea generada por la Unidad, manteniéndola en
todo momento en buen estado y bajo los requisitos que solicita el Archivo General Municipal.

Proponer criterios funcionales y organizacionales para la conservacion y localizacion de los
documentos de la Unidad.

Sugerir la seleccion, transferencia, conservacion y limpieza de los archivos de gestion e historicos
de la Unidad.

Proponer nuevos disefios para mejorar y agilizar las consultas en la pagina.

Evitar realizar intervenciones que afecten la autenticidad de los documentos.

Garantizar el continuo acceso y legibilidad de los documentos.

Registrar y justificar las acciones realizadas sobre los documentos, expedientes o materiales que
tiene a su cargo, en caso de que el Coordinador/a General de Transparencia o Jefe/a de la Unidad,
asi lo solicite.

Observar y aplicar las disposiciones sefialadas en la Ley de Proteccion de Datos Personales.

Abstenerse de utilizar en beneficio propio la confidencialidad de la informacién documental.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1) (INFOMEX)

Nombre de la Dependencia: Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion: Direccion Ejecutiva — Unidad de Seguimiento Interno
A quien reporta: Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o pasante en areas de Ciencias Sociales o
Administrativa.

Conocimientos: Manejo de software, excelente redaccion y ortografia, capacidad
de andlisis, buena comunicacion, habilidades de conciliacion,
capacidad de concentracion durante largos periodos, habilidad de
investigacion de la informacion, conocer la operatividad de la
estructura gubernamental municipal, estatal y Nacional.

Habilidades: Creatividad, trabajo en equipo y por objetivos, facilidad de
palabra, disponibilidad y buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Operar el sistema electronico INFOMEX para la recepcion, seguimiento y despacho de las solicitudes
de informacién, comprende:

a) Recibir y revisar las solicitudes de informacion y proponer su asignacion a las diferentes
Unidades de Transparencia (UT) del Municipio;

b) Dar asistencia permanente a las UT en lo que se refiere a la atencién de las solicitudes de
informacién, y cumplimiento de los plazos establecidos por la Ley en la materia;

c) Analizar, compilary liberar las respuestas a los ciudadanos

d) Monitorear la presentacion de los Recursos de Revision a través del sistema INFOMEX;

e) Elaborar reporte quincenal estadistico del sistema INFOMEX.

2. Responder inmediatamente y sin demora, las solicitudes de informacién que no sean competencia del
Municipio, orientando al ciudadano sobre la oficina correspondiente.

3. Elaborar reporte quincenal estadistico del sistema INFOMEX y el control de la base de datos derivada
de las solicitudes de informacion.

4. Participar en la capacitacion del uso del sistema INFOMEX, proporcionado los datos y demas
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informacidn necesaria al area de capacitacién de la Unidad de Vinculacion Externa.

5. Orientar a los ciudadanos que acuden a la Coordinacion General de Transparencia, para elaborar
solicitudes de informacion por sistema INFOMEX; asi como otorgarles la ubicacién y nombre completo
de los titulares de las UT's, en caso de que la solicitud sea por escrito.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (1) (Soporte actualizacidn de Informacion)

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Unidad de Seguimiento Interno

A quien reporta:

Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o pasante en areas de informatica, Ciencias
Sociales o Econdmico Administrativa.

Conocimientos:

Manejo de software office, excelente redaccion y ortografia,
capacidad de analisis, buena comunicacion, capacidad de
concentracion durante largos periodos, habilidad de investigacion
de la informacion, agilidad para conocer la estructura
gubernamental municipal y estatal.

Habilidades:

Creatividad, trabajo en equipo y por objetivos, facilidad de
palabra, disponibilidad y buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Actualizar la Informaciéon que
Ayuntamiento en los rubros de:

a) Directorios telefonicos;

b) Trémites y servicios;

c) Gastos de Viaje y Viaticos;

se publica en la Seccion Transparencia del Portal Web del

2. Actualizar la informacion que se publica en las Secciones de Dependencias y Entidades, asi
como en el denominado Gabinete del Portal Web del Ayuntamiento, referente a:
a) Monitorear permanentemente la informacion;
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Solicitar la informacién a las UT responsables;

Revisar la informacién, en caso de presentar observaciones coordinarse con las UAAI para su
correccion;

Preparar la informacién (formato y presentacién).

Integrar el reporte semanal.

Archivar la documentacion turnada a la Unidad de Seguimiento Interno.

Apoyar en la publicacion de informacion: revision de actas de Cabildo para donativos y cambio de
uso de suelo.

Comunicar a las UT las fechas limites para actualizacién de la informacién generada
mensualmente para su publicacion en la Seccion de Transparencia en el Portal del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Elaborar estadisticas mensuales de desempefio de la Unidad en cuanto a publicacién de
informacion y control y seguimiento de las solicitudes de informacion recibidas durante el
periodo establecido por la Jefatura de la Unidad de Seguimiento Interno.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
asigne el Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno.

Llevar el control del archivo de la Unidad de Seguimiento Interno.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE VINCULACION EXTERNA

Organigrama de la Unidad de Vinculacién Externa

Jefe/a de la Unidad de
Vinculacion Externa

Coordinador/a
Especializado/a

(1)

Analista A
™

Objetivo General

Vincular al Honorable Ayuntamiento a través de la Coordinacion General de Transparencia con Instituciones y
Organizaciones publicas, sociales y privadas, a fin de realizar acciones conjuntas que permitan la promocién
del derecho de acceso a la informacion y llevar a cabo acciones y proyectos que difundan entre la ciudadania
del Municipio la cultura de Transparencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de la Unidad de Vinculacién Externa

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Unidad de Vinculacién Externa

A quien reporta:

Director/a Ejecutivo/a

A quien supervisa:

Coordinador/a Especializado/a (1) (Atencién
Ciudadana/Comunicacion Social)
Analista A (1) (Atencion Ciudadana/Soporte Juridico)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o pasante en areas econdmicas administrativas,
ciencias sociales, informatica.

Conocimientos:

Administracién Puablica Federal, Estatal y Municipal; normatividad
en el tema de transparencia y rendicion de cuentas; lenguaje
ciudadano; Software para la elaboracién de reportes; manejo de
paqueteria de Office (Word, Excel, Power Point, Publisher) y de
internet. Organizacion de eventos y protocolo — manejo de
medios.

Habilidades:

Capacidad de analisis; liderazgo, creatividad, trabajo en equipo,
por objetivos, vinculacion con organizaciones, instituciones
gubernamentales y sociales; negociacion, concertacion, facilidad
de palabra, disponibilidad y buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Ser el vinculo con las Dependencias, Entidades, organismos publicos, privados y la sociedad civil.

2. Coordinarse con el Director/a Ejecutivo para el despacho de los asuntos que le competan, asi
como en la busqueda y entrega oportuna de la informacién que se le requiera.

3. Informar periédicamente al Director/a Ejecutivo, de los avances de los asuntos que se le
encomienden y del estado que guarda la atencion en linea a través de los medios dispuesto para

ello.

4. Operar el sistema en linea de atencién ciudadana, a través del chat y correo electronico, que para
ello se disponga, asi como la atencién personal al publico.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proponer la implementacion de las herramientas de seguridad del servicio de atencion en linea.

Elaborar y presentar al Director/a Ejecutivo los informes estadisticos mensuales del sistema en
linea, a través de la atencion ciudadana asi como informativos y de operatividad, para facilitar la
toma de decisiones del Coordinador/a General.

Proponer mecanismos para la atencion ciudadana, la difusion de la transparencia, acceso a la
informacidn, la rendicion de cuentas y proteccion de datos personales por los diferentes medios a
su alcance.

Coordinar y ejecutar las capacitaciones internas y externas, en materia de transparencia, acceso
a la informacion publica, proteccion de datos personales y rendicion de cuentas.

Elaborar y proponer al Director/a Ejecutivo, los talleres, cursos o diplomados internos y externos
en materia de transparencia, derecho de acceso a la informacion, proteccion de datos personales,
procedimiento para la presentacién de solicitudes por otros medios que sefiala la Ley, el
procedimiento del recurso de revision y publicacién de informacién.

Coordinarse con las Unidades Administrativas, a fin de allegarse de la informacion necesaria para
las capacitaciones que se realicen.

Estar en constante capacitacion y actualizacion con otras Dependencias Gubernamentales ya
sean federales, estatales 0 municipales, u organismos e instituciones, a fin de brindar informacion
veraz en las capacitaciones.

Gestionar las areas fisicas que se destinaran para realizar las capacitaciones, pudiendo llevarse a
cabo en: centros fijos de capacitacion o capacitacion itinerante.

Elaborar y entregar al Director/a Ejecutivo de manera inmediata al concluir la capacitacién, un
informe detallado.

Elaborar y proponer estrategias en coordinacién con el Director/a Ejecutivo, para la difusion de las
capacitaciones a través del area encargada de la Comunicacién Social.

Facilitar y auxiliar en todo momento al Director/a Ejecutivo, con informacién actualizada que deba
ser utilizada en ponencias, conferencias y otros eventos de indole publico.

Procurar y mantener los lazos institucionales con las autoridades correspondientes, respecto a los
temas que conciernen a la Coordinacion.

Establecer los enlaces y coordinarse con instituciones, para el desarrollo de proyectos de mejora
en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

Coadyuvar con el Director/a Ejecutivo, en la elaboracion y ejecucion de los programas de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.
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19. Proponer al Director/a Ejecutivo, y gestionar la firma de convenios de colaboracién en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

20. Analizar y proponer al Director/a Ejecutivo acciones para transparentar el desempefio

gubernamental.

21. Coordinar y responsabilizarse de la informacién, datos, documentos y expedientes de la Unidad,
que obren en archivos fisicos, electrdnicos o en otro medio dispuesto para ellos.

22. Implementar y dar seguimiento al Modelo de pro-igualdad dentro de la Coordinacion.

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (1) (Atencion
Ciudadana/Comunicacion Social)

Nombre de la Dependencia:

Coordinacién General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Unidad de Vinculacion Externa

A quien reporta:

Jefe/a de la Unidad de Vinculacion Externa

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura, pasante o carrera trunca en areas economicas
administrativas o ciencias sociales, informatica, comunicacion.

Conocimientos:

Administracidn Publica Federal, Estatal y Municipal. Normatividad
en el tema de transparencia y rendicion de cuentas; relaciones
publicas; lenguaje ciudadano; Software para la elaboracion de
reportes; manejo de paqueteria de Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher) y de internet, construccion de pagina web.

Habilidades:

Liderazgo, creatividad, diplomacia, trabajo en equipo, por
objetivos,  vinculacion con  organizaciones, instituciones
gubernamentales, sociales; negociacion, concertacion, facilidad
de palabra, disponibilidad y buena actitud.
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Descripcion Especifica de Funciones

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Ser el enlace de la Coordinacion General de Transparencia con Coordinacion General de
Comunicacion Social.

Mantener la relacidn con los medios de comunicacion nacional e internacional, informandoles
sobre las actividades de la Coordinacién General de Transparencia a través de los protocolos que
determine la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Facilitar la cobertura periodistica de los eventos o actividades de la Coordinacion General de
Transparencia; en colaboracion con la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Organizar entrevistas y conferencias de prensa, en base a las disposiciones que emita la
Coordinacion General de Comunicacién Social.

Mantener relacién con organismos publicos y privados interesados en las actividades de la
Coordinacion General de Transparencia.

Monitorear la informacion que sobre la Coordinaciéon General de Transparencia se difunda en los
medios de comunicacion.

Acordar con el area de Comunicacion Social, los boletines y demas informacion que se difunda a
traves de la pagina electronica del Ayuntamiento de Puebla.

Dar seguimiento a investigaciones y estudios de opinion.

Proponer y coordinar la produccion de camparfias de difusion institucional y la elaboracion de
materiales audiovisuales, fotograficos o impresos.

Apoyar en las tareas de comunicacidn social que le asigne el Coordinador General, respecto de
las actividades de las demas Unidades Administrativas.

Elaborar los boletines de prensa, tarjetas informativas y demés documentos que deriven de la
actividad de comunicacién social de la Coordinacion General de Transparencia.

Elaborar el calendario anual de actividades y capacitaciones, a fin de proveer al Coordinador/a
General con la informacién oportuna, para que a su vez contemple las herramientas financieras
para su realizacion.

Evaluar y coordinar con el Jefe/a de la Unidad, el material ludico y de apoyo para la realizacién
de las capacitaciones.

Coordinar las actividades para la impresion y ediciéon de libros, revistas, folletos, carteles,
tripticos, manuales, materiales ludicos y audiovisuales.

Elaborar los informes estadisticos mensuales de la Unidad de Vinculacion Externa.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Atender el servicio en linea y demas medios por los cuales se dé atencion a la ciudadania.

Difundir y capacitar en temas transparencia, ejercicio del derecho de acceso a la informacion,
proteccion de datos personales, entre otros.

Trabajar en las actividades derivadas de los vinculos con diversas instituciones para el desarrollo
de proyectos y acciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Disefar y desarrollar actividades para la promocion y difusiéon de la cultura de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica a los habitantes del Municipio.

Elaborar propuestas de programas de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica a fin de
someterlos a la aprobacion del Jefe/a de la Unidad de Vinculacién Externa.

Realizar actividades de logistica para la firma de convenios de colaboracion en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica con autoridades publicas y privadas en la
materia.

Operar el numero telefénico para la atencion de la ciudadania sobre temas de transparencia y
acceso a la informacién.

Apoyar en los procesos logisticos de los eventos publicos que realice la Coordinacion General de
Transparencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1) (Atencion Ciudadana/Soporte Juridico)
Nombre de la Dependencia: Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion: Unidad de Vinculacién Externa

A quien reporta: Jefe/a de la Unidad de Vinculacién Externa

A quien supervisa: No aplica
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Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura, pasante en derecho o carrera trunca en area de
ciencias sociales, informatica, comunicacién, capacitacion.
Licenciatura o pasante, en areas economicas administrativas o
ciencias sociales.

Conocimientos: Administracidn Publica Federal, Estatal y Municipal. Normatividad
en el tema de transparencia y rendicién de cuentas; relaciones
publicas; lenguaje ciudadano; Software para la elaboracion de
reportes; manejo de paqueteria de Office (Word, Excel, Power
Point, Publisher) y de internet, construccion de pagina web.

Habilidades: Liderazgo, creatividad, diplomacia, trabajo en equipo, por
objetivos, vinculacidbn con  organizaciones, instituciones
gubernamentales, sociales; negociacion, concertacion, facilidad
de palabra, disponibilidad y buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Mantener en todo momento una actitud de servicio, tolerancia, agilidad y rapidez.

2. Atender el servicio en linea via chat y demas medios por los cuales se dé atencidn a la ciudadania,
evitando solicitar o enviar informacion con caracter de confidencial de los Usuarios, claves, saldos,
movimientos, cuotas o numeros de cuenta; no utilizar lenguaje vulgar, sexual, con manifestaciones
injuriosas, calumnia, falsedad, ofensivo, con contenido politico, cultural o religioso, contrario a la ley,
la moral o las buenas costumbres; que promueva la violencia, el odio, actos ilegales u ofensivos
contra personas con limitaciones o discapacidades fisicas, mentales, creencias, raza, sexo, cultura,
etnia, orientacién sexual, 0 demas diferencias de pensamiento que puedan presentarse. Asi mismo,
se obligan a no publicar ninguna imagen o texto pornogréfico o ilegal.

3. Proteger que en los equipos de cdmputo asignados no ingresen: VIRUS, GUSANOS, TROYANOS,
PHISHING, PHARMING, KEYLOGGERS, ROOTKITS, BACKDOOR, SCREEN LOGGERS,
BOOTNETS, SNIFFERS, entre otros, que puedan dafiar el sistema o el equipo, debiendo avisarlo de
inmediato al Jefe/a de la Unidad.

4. Evitar suplantar a otros operadores del chat, de lo contrario respondera por los dafios y perjuicios
causados por el incumplimiento de las obligaciones sefialadas en este Manual.

5. Seguir los protocolos de seguridad que se implementen.
6. Orientar y canalizar al ciudadano a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal, cuando requieran de una atencién personalizada, indicandole la ubicacion de la misma, el

nombre completo y cargo del responsable del area.

7. Monitorear los Recursos de Revision presentados por la ciudadania ante el Instituto de
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla
ITAIP-Puebla).

Elaborar reporte mensual del seguimiento de los Recursos de Revision presentados por la
ciudadania ante el ITAIP-Puebla.

Asesorar a las Dependencias y Entidades, respecto del procedimiento del recurso de revision. .
Coordinar que las UT's remitan al ITAIP-Puebla oportunamente y mediante oficio, los datos
correspondientes a los recursos de revision que sean interpuestos ante ellas ya sea por via
electrénica, por escrito o cualquier otro medio dispuesto por la Ley.

Proporcionar asesoria a las UT’s en materia de interpretacion y aplicacion de la Ley.

Asistir y elaborar las actas de las sesiones de los Comités que preside como Titular la Coordinacion
General de Transparencia, como son Comité Municipal de Transparencia y Comité Ciudadano para
la Transparencia.

Apoyar en las actividades para la promocion y difusion de la cultura de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica a los habitantes del Municipio.

Apoyar en los procesos logisticos de los eventos publicos que realice la Coordinacion.

Apoyar en la imparticion y logistica de la capacitacion ciudadana en materia de transparencia y
rendicion de cuentas.

Apoyar en la difusién en medios de comunicacion de las acciones y entrevistas de la Coordinacion
General de Transparencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XI. DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE GOBIERNO ABIERTO

Organigrama de la Unidad de Gobierno Abierto

Jefe/a de la Unidad de
Gobierno Abierto

Analista A
0

Objetivo General

Garantizar que las dependencias y entidades del Gobierno Municipal publiquen informacién en Datos Abiertos,
conforme a los principios de Gobierno Abierto (Participacion, Transparencia y colaboracion) que permita dar
una apertura gubernamental hacia la sociedad, mediante la coordinacion con los enlaces de Gobierno Abierto
pertenecientes a las Secretarias y entidades que forman el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla dando
cumplimiento a lo establecido en el Plan de Accion de México compromiso de la Alianza para el Gobierno
abierto, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Puebla y reglamentos municipales.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefela de la Unidad de Gobierno Abierto

Nombre de la Dependencia:

Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion:

Unidad de Gobierno Abierto

A quien reporta:

Director/a Ejecutivo

A quien supervisa:

Analista A (1) (Acciones de Gobierno Abierto)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o pasante en areas econdmicas administrativas,
ciencias sociales, informatica.

Conocimientos:

Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal; modelo de
Gobierno Abierto, normatividad en el tema de transparencia y
rendicion de cuentas; lenguaje ciudadano; Software para la
elaboracion de reportes; manejo de paqueteria de Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher) y de internet.

Habilidades:

Capacidad de analisis; liderazgo, creatividad, trabajo en equipo,
por objetivos, vinculacion con organizaciones, instituciones
gubernamentales y sociales; negociacion, concertacion, facilidad
de palabra, disponibilidad y buena actitud.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Procurar en el ambito de su competencia que las obligaciones de transparencia se publiquen con

las caracteristicas de datos abiertos y accesibles, coadyuvando con las UT y representantes de la
sociedad civil en la implementacion de mecanismos de colaboracion para la promocién de la
apertura gubernamental.

Ser el enlace de la Coordinacion General de Transparencia con la Direccién de Gobierno
Electronico de la Secretaria de Administracion.

Monitorear que la informacién publicada por las dependencias en el portal de Gobierno Abierto,
cumpla con las caracteristicas de Datos abiertos con forme a la normatividad aplicable.

Fungir como o6rgano de consulta y asesoramiento en materia de Gobierno Abierto, para las
Dependencias y Entidades.

Generar vinculacion con representantes de la sociedad civil organizada, para la implementacion
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de mecanismos de colaboracion para la apertura gubernamental.

6. Dar seguimiento a las evaluaciones realizadas en materia de Gobierno Abierto por instituciones
publicas como de la sociedad civil.

7. Elaborar y presentar al Director/a Ejecutivo/a la propuesta para los lineamientos en materia de
datos abiertos para la publicacion en el portal de Gobierno Abierto.

8. Elaborar y presentar al Director/a Ejecutivo/a la propuesta para el acuerdo para la Comisién
Intersecretarial de Gobierno Abierto.

9. Generar la convocatoria para las Sesiones de la Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto.
10. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por la Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (1) (Soporte al Seguimiento y revision de informacion)
Nombre de la Dependencia: Coordinacion General de Transparencia

Area de Adscripcion: Unidad de Gobierno Abierto

A quien reporta: Jefe/a de la Unidad de Gobierno Abierto

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura, pasante en derecho o carrera trunca en area de
ciencias sociales, informatica, comunicacién, capacitacion.
Licenciatura o pasante, en areas economicas administrativas o
ciencias sociales.

Conocimientos: Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal. Modelo de
Gobierno Abierto, Normatividad en el tema de transparencia y
rendicion de cuentas; relaciones publicas; lenguaje ciudadano;
Software para la elaboracién de reportes; manejo de paqueteria
de Office (Word, Excel, Power Point, Publisher) y de internet.

Habilidades: Liderazgo, creatividad, diplomacia, trabajo en equipo, por
objetivos,  vinculacion con  organizaciones, instituciones
gubernamentales, sociales; negociacion, concertacion, facilidad
de palabra, disponibilidad y buena actitud.
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Descripcion Especifica de Funciones

10.

1.

12.

13.

Revisar la informacion publicada en el portal de Gobierno Abierto, conforme a la normatividad
vigente y aplicable al H. Ayuntamiento de Puebla, en materia de datos abiertos.

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos obtenidos en la Comision
Intersecretarial de Gobierno Abierto.

Analizar, monitorear permanentemente la informacion generada y proporcionada por las
dependencias y entidades a publicar en el apartado de Participacion y Datos Abiertos, en los
formatos establecidos por la Coordinacion General de Transparencia, para remitir a la
Direccion de Gobierno Electronico y sea publicada en el portal de Gobierno Abierto del
Ayuntamiento.

Abstenerse de utilizar en beneficio propio la confidencialidad de la informacién documental.

Apoyar en las capacitaciones a las Unidades de Transparencia sobre Gobierno Abierto, y
demas en las que se le requiera.

Coordinarse con la Secretaria de Administracidon mediante la Direccion de Gobierno
Electronico, para la actualizacion del Portal de Gobierno Abierto del H. Ayuntamiento, en lo
correspondiente al apartado de Participacion y Datos Abiertos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Elaborar los reportes de avances sobre la actualizacion de la informacién publicada en la
seccion de Participacion y Datos Abiertos previa evaluaciones por organismos ciudadanos e
instituciones, comprometidos con el Gobierno Abierto.

Solicitar a la Direccion de Gobierno Electronico informacién que permita alimentar el
Monitoreo Estadistico relacionada con las visitas a las secciones: Datos Abiertos y
Participacion, asi como a las modificaciones realizadas a estos sitios.

Otorgar el apoyo técnico en eventos y presentaciones organizados por la Coordinacion
General de Transparencia.

Administrar eficientemente las tecnologias de informacion y comunicacién que se le
encomienden.

Elaborar y proponer las politicas de uso de la tecnologia de informacion de la Coordinacion
General de Transparencia.

Revisar, ordenar y concentrar la informacion que sea generada por la Unidad, manteniéndola
en todo momento en buen estado y bajo los requisitos que solicita el Archivo General
Municipal.
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14.

1.

16.

17.

18.

19.

20.

Proponer criterios funcionales y organizacionales para la conservacion y localizacion de los
documentos de la Unidad.

Sugerir la seleccion, transferencia, conservacion y limpieza de los archivos de gestion e
historicos de la Unidad.

Proponer nuevos disefios para mejorar y agilizar las consultas en la pagina.

Evitar realizar intervenciones que afecten la autenticidad de los documentos.

Registrar y justificar las acciones realizadas sobre los documentos, expedientes o materiales
que tiene a su cargo, en caso de que el Coordinador General o Jefe de la Unidad, asi lo
solicite.

Observar y aplicar las disposiciones sefialadas en el marco normativo vigente en materia de
Apertura Gubernamental o Gobierno Abierto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Xlll. DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular Correo Electronico Teléfono
Coordinacion General de
Transparencia Mtra. Mdnica Sanchez 01 (222) 309 44 00

Av. Reforma No. 126,
Planta Baja, Col. Centro

Kobashi Meneses

Por asignar

Ext. 5145

Secretaria Técnica
Av. Reforma No. 126,

Maria Teresa Amalia

teresa.fernandez@pueblacapital

01 (222) 309 44 00

Planta Baja, Col. Centro

Planta Baja, Col. Centro Fernandez Loyo .gob.mx Ext. 5142
Enlace Administrativo
Av. Reforma No. 126, Maonica Molina Villalba Por asignar 01(222) 309 44.00
: Ext. 5143
Planta Baja, Col. Centro
Direccion Ejecutiva
Av. Reforma No. 126, Por asignar Por asignar Por asignar
Planta Baja, Col. Centro
Unidad de Seguimiento David Francisco Garcia
Interno Vazquez dgarciav@transparenciapuebla. | 01(222) 309 44 00
Av. Reforma No. 126, org.mx Ext. 5141

Unidad de Vinculacién
Externa
Av. Reforma No. 126,

Rosa Isela Cuevas

rcuevass@transparenciapuebla.

01 (222) 309 44 00

Planta Baja, Col. Centro

Planta Baja, Col. Centro Silva org.mx Ext. 5153
Unidad de
Gobierno Abierto
Av. Reforma No. 126, | Paul Bonilla Fernandez Por Asignar 01 (222) 309 44 00

Ext. 5192
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