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I. INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento de Puebla, en apego a los valores democraticos, con la conviccion 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
informacion publica y la rendicion 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 administracién 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
Coordinacion General de Transparencia, se emite el presente Manual de Organizacion que servira como el
instrumento administrativo que describe en forma ordenada y sistematica, la organizacién 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 Optimo
desempefio de las actividades propias de la Coordinacién; tiene como proposito dar a conocer a los
servidores publicos adscritos a la misma:

« Una visién integral y general de los objetivos, funciones, herramientas de organizacién
y control, y deméas 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 basico de consulta, mismo que se actualizara cada vez
que exista un cambio en:

o La Estructura Organica.

« El Reglamento 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
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Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

IIl. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA TECNICA

1.

Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a traves de la Oficialia
de Partes de la Coordinacion General de Transparencia.

Procedimiento para el control de la emisién de oficios, memorandums, circulares y/o tarjetas
informativas que emite la o el Coordinador General de Transparencia Municipal.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO INTERNO

3.

Procedimiento para la atencion a las solicitudes de informacion formuladas por la ciudadania al
Ayuntamiento, sus Dependencias y Entidades.

Procedimiento publicacion y actualizacion de la informacion relacionada con el tema de transparencia
y acceso a la informacion.

Procedimiento para la capacitacion de los servidores publicos en materia de transparencia, acceso a
la informacién, publicacién de informacién, clasificacion de informacion, proteccién de datos
personales y rendicion de cuentas.

Procedimiento para la generacion del monitoreo estadistico periédico de las solicitudes de
informacion.

UNIDAD DE VINCULACION EXTERNA

7.

10.

1.

Procedimiento para la firma de convenios de colaboracién con instancias publicas o privadas en
materia de transparencia, rendicion de cuentas o acceso a la informacion.

Procedimiento para la publicacion y/o actualizacién de informacion del portal electronico del Comité
Ciudadano para la Transparencia del Municipio de Puebla.

Procedimiento para la atencion electronica en linea (chat) y atencién telefonica en materia de
transparencia de la Coordinaciéon General de Transparencia.

Procedimiento para organizar la Semana de la Transparencia.

Procedimiento para organizar actividades de difusién en materia de transparencia.
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UNIDAD DE GOBIERNO ABIERTO

12. Procedimiento para la realizacion de las sesiones de la Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto.

13. Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de Gobierno Abierto

relacionada con el tema Participacion.

ENLACE ADMINISTRATIVO

14. Procedimiento para la solicitud de recursos financieros.

15. Procedimiento para la comprobacion de recursos financieros.

16. Procedimiento para controlar y ejecutar los recursos del fondo fijo.

17. Procedimiento para llevar a cabo los movimientos de alta, baja, cambio de adscripcion, modificacion
de sueldos, faltas, incapacidades, vacaciones, retardos y justificaciones del personal de la

Coordinacién General de Transparencia.
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lll. SECRETARIA TECNICA
Nombre del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a
Procedimiento: través de la Oficialia de Partes de la Coordinacion General de Transparencia
Objetivo: Recibir registrar, controlar y distribuir la correspondencia que ingresa a la

Coordinacion General de Transparencia, a través de la Oficialia de Partes
dependiente de la o el Secretario/a Técnico/a, asi como integrar y resguardar
copia electronica de la misma.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia, Articulo 14.

Lineamientos Generales para la Administracién Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal, Articulos 1, 2, 9y 10.

Politicas de
Operacion:

1. La Secretaria Técnica a través de la Oficialia de Partes es la instancia
facultada para recibir y controlar la correspondencia externa de la Coordinacidn
General de Transparencia.

2. La Secretaria Técnica adoptara las medidas y procedimientos técnicos
que garanticen la conservacién de la informacién y la seguridad de sus soportes,
entre otros: escaneo y respaldo electronico de la informacion, sistemas de
seguridad para conservar los documentos, etc.

3. El horario de atencion para la recepcion de la correspondencia sera de
lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas, en dias habiles.
4. En caso de que la Oficialia de Partes reciba documentacion fuera del

horario establecido, ésta le asignara el folio consecutivo de recepcion, registrara
la fecha y la primera hora del dia habil siguiente, debiendo ser notificada al iniciar
labores.
5. La Oficialia de Partes debera llevar un adecuado registro, distribucion y
seguimiento de los documentos recibidos, verificando que se realicen de manera
secuencial y ordenada, ademas de asignar el registro de ingreso de la
documentacion.
6. Para efectos del registro de ingreso de la documentacion, la Secretaria
Técnica, contara con el sello oficial que le sea proporcionado por el Enlace
Administrativo, para que mediante la estampa del mismo, apruebe la recepcion
de la documentacion.
El sello oficial debera presentar la clave de registro asignada por la
Subcontraloria de Evaluacién y Control.
7. La Oficialia de Partes recibira la correspondencia que ingrese a la
Coordinacién General de Transparencia, bajo las siguientes vias: mensajeria
personal, servicio de mensajeria especializada y valija, digital en su caso.
8. La documentacién que ingrese debera contar con los siguientes datos:

a) Ser dirigida a la Coordinacion General de Transparencia 0 algin
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Servidor/a Publico/a de la misma;

b)  Especificar claramente el nombre a quien va dirigido;

c)En su caso contener los anexos que mencione el documento, ya sean
impresos 0 en medio electronico; y

d)  Presentar firma autografa por la persona fisica o representante legal de la
persona moral 0 en su caso la firma autografa de la o el Servidor Publico
oficiante.

Por lo que se refiere a documentacion en sobre cerrado, se le daréd tramite sin

abrirlo, salvo indicaciones de la o el Coordinador General de Transparencia a

través de la o el Secretario Técnico.

9. La correspondencia interna como son: memorandums, fichas

informativas, entre otros, podra ser recibida por cada una de las unidades

administrativas que integran a la Coordinacion General de Transparencia |,

debiendo marcar copia de conocimiento para la o el Coordinacion General de

Transparencia, en los casos que se considere necesario.

10. La Oficialia de Partes elaborard un volante para el seguimiento

administrativo del documento ingresado; debiendo contener como elementos

minimos los siguientes datos:

[. - El numero identificador (folio consecutivo de ingreso);

ll. Fecha de recepcion;

lIl. Receptor del documento (nombre y cargo); y

IV. Espacio para instrucciones.

1. La Oficialia de Partes efectuara la recepciéon de la documentacion

mediante el siguiente esquema:

|. Revisar el documento;

Il. Sellar de;

lIl. Anotar la hora de recibido, firma de quien recibe y anexos que contiene
especificando el numero de fojas; y

IV. En caso de contener anexos digitales verificard la informacion, o bien,
confirmara con la o el Servidor Publico al que hayan enviado los archivos, la
recepcion de los mismos.

12. Cuando se reciba documentacion certificada, sélo se escaneara el oficio.

13. La Secretaria Técnica escaneara toda la correspondencia que se reciba

para su control y seguimiento.

14. La Secretaria Técnica sera responsable de que la correspondencia

(documentacion), se envie via correo electrénico copia digital de los documentos

recibidos a los servidores publicos, a los que la o el Coordinador General de

Transparencia asigne.

15. La Secretaria Técnica sera responsable de que la correspondencia

(documentacion), recibida llegue a su destino en tiempo y forma, para su

notificacion.

16. Toda documentacién que ingrese a la Coordinacién General de

Transparencia, debera manejarse con la debida oportunidad, eficacia y
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discrecionalidad por parte de la Secretaria Técnica

17. La Secretaria Técnica sera responsable de que la correspondencia
(documentacion), sea capturada en el Registro de Correspondencia, para su
seguimiento.

18. El Titular de cada Unidad Administrativa de la Coordinacion General de
Transparencia debera ser la persona responsable para la recepcion y
verificacién de los documentos asignados.

19. La documentacion que ingrese a la Coordinacion General de
Transparencia, adquiere caracter oficial y por tanto, debe ser contestada
oficialmente por el Titular de la Unidad Administrativa destinataria.

20. No se considerara como documentacion oficial la folleteria, publicidad,
periddicos, propaganda o cualquier otro material de esta naturaleza, salvo
cuando sea anexo de alguna comunicacion administrativa oficial. Los materiales
de esta naturaleza seran remitidos a su destinatario sin levantar controles
oficiales.

21. Tratdndose de solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, la atencién
de las mismas estara a cargo de la Unidad de Transparencia de la Coordinacién
General de Transparencia.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

10



PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/CGT013/025-A

Manual de Procedimientos
de la

Fecha de elaboracion: 09/11/2011

Coordinacion General de

Fecha de actualizacion:03/05/2017

Transparencia

Num. de revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a través de

la Oficialia de Partes de la Coordinacion General de Transparencia

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a 1 |Recibe oficios, circulares, Oficio, Originales y copias
Técnica memorandum, tarjetas informativas, Memorandum,

etc. Impreso o digital y verifica su
contenido.

circulares, Tarjeta
Informativa, etc.

2 | Sella, asigna folio, rubrica, anota la Oficio, Originales
hora de recepcion, el numero de Memorandum,
fojas del documento en el original y | circulares, Tarjeta
acuse, sefiala si cuenta con anexos | Informativa, etc.
y el numero de fojas de dichos
anexos o si son en forma magnética.
3 |Escanea los oficios, circulares, Oficio, Originales
memorandum, tarjetas informativas, Memorandum,
etc. con anexos, tuna al| circulares, Tarjeta
Coordinador/a General de| Informativa, etc.
Transparencia para su conocimiento
y seguimiento.
Coordinador/a 4 |Recibe los oficios, circulares, Oficio, Originales
General de memorandum, tarjetas informativas, Memorandum,
Transparencia etc. e instruye al Secretario/a| circulares, Tarjeta
Técnica para su tramite. Informativa, etc.
Secretario/a 5 |Distribuye los oficios, circulares, Oficio, Originales
Técnico/a memorandum, tarjetas informativas, Memorandum,

etc. a las Unidades Administrativas
de acuerdo a las instrucciones de
seguimiento.

Termina procedimiento.

circulares, Tarjeta
Informativa, etc.

11
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa
a través de la Oficialia de Partes de la Coordinacion General de Transparencia

Secretario/a Técnica

Coordinador/a General de Transparencia

( Inicio| )

A 4

memorandum,

Recibe oficios, circulares,
tarjetas
informativas, etc. Impreso o
digital y verifica su contenido.

Oficio, memorandum,

etc.

circulares, tarjeta informativa,

Sella, asigna folio,

rubrica,
anota la hora de recepcion, el
num. de fojas del docto. en el
original y acuse, sefiala el nim.
de fojas de dichos anexos.

Oficio, memorandum,

etc.

circulares, tarjeta informativa,

seguimiento.

Escanea los of, circulares,
memo., tarjetas informativas,
etc. con anexos, turna al
C.G.T. para su conocimiento y

Recibe los of., circulares,
memo., tarjetas informativas,
etc. e instruye al Secretario/a

A 4

Técnica para su tramite.

Oficio, memorandum,

etc.

circulares, tarjeta informativa,

las instrucciones
senllimientn

Distribuye los of., circulares,
mem., tarjetas informativas,
efc. a las U.A. de acuerdo a

de

Oficio, memorandum,

etc.

circulares, tarjeta informativa,

Oficio, memorandum,
circulares, tarjeta informativa,
etc.
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Civdad
PUEBLA “Progreso

VOLANTE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

FOLIO No.

PUEBLA

Hegretana fdonica

FECHA:

TEMA:

[ 1 Secretariola Técnica-staff

[ ] Secretariola Particular

[} lodefeta de la Unidad de Gobiernao Abierta

[ 1 Directora Ejecutiva

[ 1 JefeladelalUnidad de Seguimienta Interno [ 1 JefaladelaUnidad de Vinculacion Externa

[ 1 Enlace Administrativoda-staff

SEGUIMIENTO:

)
()
i)
8]

OBSERVYACIONES ! ACCIONES:

FORM. 1834/ 0GT/ 0517

13
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Nombre del Procedimiento para el control de la emision de oficios, memorandums, circulares

Procedimiento:

ylo tarjetas informativas que emite la o el Coordinador General de Transparencia
Municipal

Objetivo:

Llevar el registro y control del numero identificador (folio) de los oficios,
memorandums, circulares y ftarjetas informativas que suscribe la o el
Coordinadora General de Transparencia Municipal, asi como integrar y
resguardar el minutario correspondiente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 9.

Lineamientos Generales para la Organizacién de Archivos y su Transferencia al
Archivo General Municipal de Puebla, Articulos 1, 2, 9y 10.

Politicas de
Operacion:

1.La o el Secretario Técnico llevara el control de los nimeros identificadores
(folios) para la emision de oficios, memorandums, circulares y tarjetas
informativas, se llevara en una base de datos.

2.La o el Secretario Técnico es la instancia facultada para registrar y controlar
la correspondencia suscrita por la o el Coordinadora General de
Transparencia Municipal, la cual contendra la siguiente informacién: a)
NUmero identificador (folio consecutivo); b) Fecha de emision (dia/mes/afio);
c) Nombre, cargo y Dependencia de la persona a quien se dirige el
documento; d) El asunto (breve descripcion del contenido del documento); y
e) Unidad Administrativa y nombre de quien solicita el niumero identificador
(folio).

3.La asignacion del numero identificador (folio) y fecha debera ser de forma
consecutiva.

4 El numero identificador (folio) se reiniciara de manera anual.

5.La notificacion de la documentacion suscrita por la o el Coordinadora General
de Transparencia Municipal debera realizarse preferentemente en el mismo
dia de su elaboracion.

6.Es responsabilidad de la o el Secretario Técnico conformar el minutario
consecutivo por folios con las copias notificadas de los oficios,
memorandums, circulares y tarjetas informativas suscritas por la o el
Coordinadora General de Transparencia Municipal.

7.Los documentos que se integren al minutario se deberan ordenar de manera
descendente.

8.Toda documentacion que suscriba la o el Coordinadora General de
Transparencia Municipal, debera manejarse con la debida oportunidad,
eficacia y discrecionalidad por parte de la o el Secretario Técnico.

9.La documentacion que se solicite para firma de la o el Coordinadora General
de Transparencia Municipal debera presentarse por las Unidades
administrativas a la o el Secretario Técnico para su revision previa y acuerdo
con el mismo.

14
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10.  Una vez que sea recabada la firma de la o el Coordinadora General de
Transparencia Municipal en los documentos, estos seran devueltos a la
Unidad Administrativa solicitante para su notificacion correspondiente.

11. El'nimero de los oficios, memorandums, circulares y tarjetas informativas
que suscriba la o el Coordinadora General de Transparencia Municipal se
conformara de la siguiente manera: las primeras siglas del nombre de la
Coordinaciéon General de Transparencia (CGT) seguidas de las siglas del
area que elabora el documento, el numero identificador (folio) asignado y los
cuatro digitos del afio; separados por una diagonal (/). Ejemplo:
CGT/ST/001/2017.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

15
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Descripcion del Procedimiento: Para el control de la emision de oficios, memorandums, circulares y/o
tarjetas informativas que emite la o el Coordinador General de Transparencia Municipal

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Solicita a la o el Secretario Técnico
administrativas la asignacién de numero identificador
dela para la emisibn de oficios,
Coordinacion memorandums,  circulares  y/o
General de tarjetas informativas.
Transparencia
Secretario/a 2 | Asigna el numero identificador (folio)
Técnico/a del consecutivo de los oficios,
memorandums, circulares y tarjetas
informativas.
3 |Recibe oficios, memorandums, Oficio, Original

circulares ylo tarjetas informativas, Memorandum,
revisa redaccion, leyendas que se| Circular y/o Tarjeta
haya instruido insertarse y que los Informativa
datos correspondan a lo capturado
en la base de datos, asi como que
se adjunten los anexos en su caso.

e Si los datos son correctos
continua en la actividad num. 5,
en caso contrario:

4 |Solicita a la Unidad Administrativa Oficio, Original
correspondiente realice la correccion Memorandum,
ylo presente los anexos faltantes| Circular y/o Tarjeta

para recabar la firma de la o el Informativa
Coordinadora General de
Transparencia Municipal.
5 |Recaba firma de la o el Oficio, Original
Coordinadora General de| Memorandum,
Transparencia Municipal para la| Circular y/o Tarjeta
impresion del sello oficial en los Informativa
documentos.
6 |Entrega a la Unidad Administrativa Oficio,
solicitante para que se realice su Memorandum, Original
notificacion. Circular y/o Tarjeta
Informativa
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a 7 |Recibe de la Unidad Administrativa Oficio, 1 Copia
Técnico/a copia del Acuse con sellos de Memorandum,
notificacion. Circular y/o Tarjeta
Informativa
8 |Integra copia del documento al Oficio, 1 Copia
minutario de manera descendente y Memorandum,
consecutiva. Circular y/o Tarjeta
Informativa/
minutario
9 |Verifica en el minutario que los
numeros  identificadores  estén
consecutivos.
e Si no faltan documentos continta
en la actividad Num. 11, en caso
contrario:
10 | Solicita a la Unidad Administrativa
responsable de su elaboracion copia
del Acuse respectivo.
11 | Escanea el minutario mensualmente. Minutario Copias

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de la emisién de oficios, memorandums,
circulares y/o tarjetas informativas que emite la o el Coordinador General de Transparencia

Municipal

Unidades administrativas de la Coordinacion
General de Transparencia

Secretario/a Técnica

( Inicio )

A 4

Solicita a la o el Srio. Téc. la
asignacion de nam.

2

Asigna el num. identificador
(folio) del consecutivo de los
»| of, memo., circulares vy

identificador para la emision
de of., memo., circulares y/o
tarietas infarmativas

tarjetas informativas.

A\ 4

Recibe of., memo., circulares
ylo tarjetas  informativas,
revisa redaccién, y que los
datos correspondan a o
cantiiradn
Oficio, Memorandum, Circular
ylo Tarjeta Informativa

¢ Los datos son
correctos?

Solicita a la U.A. realice la
correccion  y/o presente los
anexos faltantes para recabar
lafirmadelaoel C.G.T.

Oficio, Memorandum, Circular
ylo Tarjeta Informativa
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Secretario/a Técnica

C.G.T. Municipal

los doctos.

Recaba firma de la o el
para la
impresion del sello oficial en

ylo Tarjeta Informativa

Oficio, Memorandum, Circular

Entrega a la

Administrativa solicitante para
que se realice su notificacion.

Unidad

ylo Tarjeta Informativa

Oficio, Memorandum, Circular

7
Recibe de la Unidad
Administrativa  copia  del
Acuse con sellos de
notificacion.

ylo Tarjeta Informativa

Oficio, Memorandum, Circular

Integra copia del documento

al  minutario de

descendente y consecutiva.

manera

Oficio, Memorandum, Circular

ylo Tarjeta Informativa

A\ 4

Verifica en el minutario que
los numeros identificadores
estén consecutivos.

(Falta
documentos?

Si 10

Solicita a la  Unidad
Administrativa  responsable
de su elaboracién copia del
Acuse respectivo.

Recaba firma de la o el
C.G.T. Municipal para la
impresion del sello oficial en
los doctos.

1"

Minutario
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IV.- UNIDAD DE SEGUIMIENTO INTERNO

Nombre del Procedimiento para la atencién a las solicitudes de informacion formuladas por la
Procedimiento: ciudadania al Ayuntamiento, sus Dependencias y Entidades
Objetivo: Atender oportuna y congruentemente las solicitudes de informaciéon que formule la

ciudadania al Gobierno Municipal con la finalidad de cumplir con las disposiciones
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del estado de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado A,
fracciones |, II, Ill, IV y VII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccién VII.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 142, 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149, 150, 151, 152, 153, 154, 155, 156,
157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166, 167 y 168.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, Articulos 33, 41, 42, 44, 49,50 y 51.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, Articulos 1, 2 fraccion V, 5, 8, 9, 25, 26 y 27.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Municipio de
Puebla, Articulos 1, 3, 8, 9, 16, 18 y 24.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5, Programa 35, Linea de Accion 5y 7.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia, Articulos 1, 3, 10 fraccion Il, inciso b, 12, 13 fracciones IV, XVII, XX,
XXIV, XXV, XXVI'y XXVII, 18 fracciones I, II, lll y IV.

Politicas de
Operacion:

1. De conformidad con el Articulo 16 fracciones I, IV, V, VI y X de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, son
atribuciones de las Unidades de Transparencia (UT):
a)  Serelvinculo entre el solicitante y el Sujeto Obligado
b)  Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
c)Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencion de las solicitudes de acceso
d)  Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las
solicitudes de acceso
e)  Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo.
2. De conformidad con el Articulo 18 fracciones |, Il, lll'y IV, del Reglamento Interior
de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable Ayuntamiento del
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Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano, la Unidad de Seguimiento Interno es
la responsable de monitorear los tiempos y revisar la congruencia de las respuestas
a las solicitudes de informacion.

3. Las repuestas asi como los documentos anexos, deberan validarse mediante
firma del responsable de la Unidad de Transparencia y solicitar la informacién
igualmente firmada por el titular de la Unidad Organica que emitio la respuesta.

4. Los plazos en la atencion a las solicitudes de informacién aplican
independientemente de su forma de ingreso (medios impresos ya sea oficio,
memorandum, tarjeta o bien por medios electrénicos), de acuerdo con lo dispuesto
en los Articulos 149 y 150 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.

5. Los titulares de las UT'S deberan informar a los titulares de sus areas
(Secretarios, Directores, Coordinadores, Jefes de Departamento, etc.) asi como a su
oficialia de partes o de control de gestion, que canalicen a la UT cualquier solicitud
de informacién que reciban por parte de la ciudadania.

6. A fin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley de Transparencia, los
titulares de las UT'S deberan acatar e informar a los titulares de sus areas
(Secretarios, Directores, Coordinadores, Jefes de Departamento, Etc.), de los plazos
de operacién interna una vez recibida una solicitud de informacion, los cuales se
citan a continuacion:

a) Durante el primer plazo que sefialan los articulos 149 y 150 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, las UT'S
tendran: cinco dias habiles como maximo para pedir al solicitante que corrija los
datos de la solicitud o proporcione mayores elementos para localizar la
informacion requerida; veinte dias para notificar que no se cuenta con la
informacién solicitada; tres dias para notificar que la informacién o parte de la
informacién solicitada no es competencia de su dependencia u organismo;
veinte dias para notificar que la informacion requerida esta clasificada de
conformidad con lo dispuesto en los Articulos 123, 124, 125, 126, 127, 128, 129,
130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 138, 139, 140, 141 y 155 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

b) Las Unidades Administrativas tendran seis dias habiles como maximo para que
remitan la respuesta a su UT.

c) La UT tendra ocho dias habiles maximo para remitir su respuesta a través de
medio electronico para su revision.

d) La UT tendra quince dias habiles maximo para solicitar ampliacion del plazo de
respuesta perfectamente fundada y motivada; la cual debera ser aprobada por el
Comité de Transparencia, no se aceptara posteriormente negar la informacién.

e) Durante el segundo plazo que sefiala la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla, la UT tendra siete dias habiles, como
maximo para presentar su respuesta en el Sistema INFOMEX para su revision.

7. En ningun caso se aceptara solicitar ampliacion de plazo para posteriormente
informar al ciudadano que no se cuenta con la informacion solicitada.

21




PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/CGT013/025-A
Manual de :;olc;edlmlentos Fecha de elaboracion: 09/11/2011

Coordinacion General de | Fecha de actualizacion:03/05/2017
Transparencia

Num. de revision: 02

8. La Coordinacién General de Transparencia debera atender las propuestas de

mejora que hagan las UT’S del Ayuntamiento, sobre el procedimiento y tramite a las

solicitudes de informacién de la ciudadania.

9. La Coordinacion General de Transparencia puede emitir recomendaciones sobre

las respuestas a las solicitudes de informacién, sin embargo, la responsabilidad de

las mismas es de la Unidad de Transparencia y de la Unidad Administrativa

correspondiente.

10. La Coordinacion General de Transparencia no editara las respuestas de otras

Dependencias o Entidades.

11. Para el monitoreo y asignacion a las solicitudes de informacién el Analista “A”

INFOMEX diariamente:

a) Debera ingresar al portal del INFOMEX

(http://infomex.pueblacapital.gob.mx:84/infomex2_5/Default.aspx) capturando su
usuario y contrasefa.

b) En el menu principal deberd acceder a la pestafia Solicitudes en proceso y
verificar el registro de nuevas solicitudes.

c) Accedera a la pestafia de Gestidn multiple de solicitudes y seleccionar la
dependencia a la que le corresponde la respuesta.

d) Enviara la informacion a la dependencia responsable de la informacion y
guardara el folio que se genera.

e) Seleccionara el tipo de respuesta que se proporciona al solicitante y describira
la informaci6n adjuntada.

f) Adjuntara el archivo electronico de la respuesta preferentemente en formato
PDF.

g) Agregara el nombre de la dependencia responsable de la respuesta.

h) Liberaré la respuesta mediante el boton Aceptar.

i) Verificaré que se haya liberado la respuesta.
13. Es responsabilidad de la Coordinacién General de Transparencia generar la
informacion estadistica que se derive de las solicitudes de informacion, a fin de
presentar a la ciudadania un reporte claro y sencillo acerca del comportamiento
(solicitudes por mes y afio), asi como de los temas de mayor interés (Obra Publica,
licitaciones, planes y programas, Etc.).

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 1 a 20 dias habiles.

22




PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/CGT013/025-A

Manual de Procedimientos
de la

Fecha de elaboracion: 09/11/2011

Coordinacion General de

Fecha de actualizacion:03/05/2017

Transparencia

Num. de revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la atencion a las solicitudes de informacion formuladas por la

ciudadania al Ayuntamiento, sus Dependencias y Entidades

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista “A” 1 |Revisa diariamente el Sistema Solicitudes Original impresion
INFOMEX INFOMEX para la atencion a las del sistema
solicitudes de informacion e identifica
las nuevas solicitudes y las presenta
al Jefela de la Unidad de
Seguimiento Interno.
Jefe/a de la 2 |Revisa las solicitudes y define las Solicitudes Original impresién
Unidad de Unidades de Transparencia (UT) del sistema
Seguimiento correspondientes.
Interno
3 |Instruye al Analista “A” a fin de que
envie las solicitudes via INFOMEX a
la UT correspondiente e informa de
las mismas al  Coordinador/a
General de Transparencia.
Analista “A” 4 | Remite las solicitudes de informacién
INFOMEX a las UT'S correspondientes
mediante el sistema INFOMEX,
guarda el folio que se genera y
confirma via telefonica que la misma
haya recibido la solicitud.
5 | Imprime acuse de recibo de solicitud | Acuse de recibo de Original
de informacion y muestra al Jefe/a solicitud de
de la Unidad de Seguimiento Interno. informacion
Jefe/adela 6 |Recibe acuse de recibo de solicitud | Acuse de recibo de Original
Unidad de de informacion y muestra al solicitud de
Seguimiento Coordinador/a General de informacion
Interno Transparencia para su conocimiento.
Unidad 7 | Recibe acuse de recibo de solicitud | Acuse de Recibo de | Original en archivo
De de informacion por medio de Solicitud de digital
Transparencia INFOMEX y turna a la Unidad Informacion

Administrativa responsable de la
informacién solicitada.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 8 |Recibe respuesta a la solicitud de
Administrativa informacién por parte de la Unidad
Administrativa.

9 |Turna respuesta a la solicitud de
informacién a través del Sistema
INFOMEX para su asesoria por la
Unidad de Seguimiento Interno.

Analista A 10 |Recibe a través del Sistema

INFOMEX INFOMEX Ila version preliminar de la
respuesta, revisa que la informacion
sea congruente y que responda a
todas las preguntas sefialadas en la
solicitud de informacion.

11 |Realiza recomendaciones a la
respuesta y las muestra al Jefe/a de
la Unidad de Seguimiento Interno.

Jefe/a de la 12 |Revisa la congruencia de Ila
Unidad de respuesta y las recomendaciones a
Seguimiento la misma.

Interno

13 |Muestra la respuesta con las Respuesta Original
respectivas  recomendaciones  al
Coordinador/a General de
Transparencia.

Coordinador/a | 14 |Revisa la congruencia de las
General de respuestas y su fundamento juridico.
Transparencia
eSi no tiene observaciones
continda en actividad num.19, en
caso contrario:

15 |Indica al Jefe/a de la Unidad de
Seguimiento Interno para que remita
las recomendaciones
correspondientes a la UT.

Jefela de la 16 | Contacta a la UT correspondiente via

Unidad de telefénica o a través de correo

Seguimiento electronico  y  notifica las
Interno recomendaciones.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 17 | Recibe recomendaciones, las analiza
de Transparencia y reconsidera la/as respuesta/s.
18 |Envia respuesta con
recomendaciones consideradas a
través del Sistema INFOMEX.
Analista A 19 |Recopila respuestas, las remite al
INFOMEX solicitante a través del Sistema
INFOMEX vy verifica que se haya
liberado la misma.
20 | Archiva el expediente de la solicitud | Expediente de la Original

de informacién y su respectiva
respuesta.

Termina Procedimiento.

solicitud de
informacion.

25



PUEBLA

de la

Transparencia

Manual de Procedimientos

Coordinacion General de

Registro: MPUE1418/MP/CGT013/025-A

Fecha de elaboracion: 09/11/2011

Fecha de actualizacion:03/05/2017

Num. de revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion a las solicitudes de informacion formuladas
por la ciudadania al Ayuntamiento, sus Dependencias y Entidades

Analista A INFOMEX | Jefe/a de la Unidad de Unidad de Unidad
Seguimiento Interno Transparencia Administrativa
( Inicio )
1 2
\ 4
Revisa diariamente el Sistema Revisa las solicitudes y
INFOMEX para la atencion y define las Unidades de
las presenta al Jefe/a de la Transparencia (1))
Unidad de Seguimiento Interno. correspondientes.

Solicitudes

Solicitudes

Remite las solicitudes de
informacion a las UT'S
mediante el sistema INFOMEX
y confirma que la misma haya
recibido la solicitud.

Instruye al Analista A a fin de
que envie las solicitudes via
INFOMEX a la UT e informa
de las mismas al C.G.T.

l 5

6

Imprime acuse de recibo de
solicitud y muestra al Jefe/a
de la Unidad de Seguimiento
Interno.

Recibe 'y muestra las
solicitudes de informacién al
Coordinador General para su
conocimiento.

Acuse de recibo de
solicitud de informacion

10

Recibe a través del Sistema
INFOMEX la versién preliminar
de la respuesta, revisa que sea
congruente y responda a todas
las preauntas de la solicitud.

Acuse de recibo de solicitud
de informacion

7

Recibe acuse de recibo de
solicitud de informacion y turna
a la Unidad Administrativa
responsable de la informacion
solicitada.

8

Acuse de recibo de solicitud
de informacion

Recibe respuesta a la
solicitud de informacién por
pate de la  Unidad
Administrativa.

'

12

1"

A

Realiza recomendaciones a
la respuesta y las muestra al
Jefe de la Unidad de
Seguimiento Interno.

Revisa la congruencia de la
respuesta y las
recomendaciones a la misma

v 13

Muestra la respuesta con las
respectivas recomendaciones
al Coordinador General de

Transparencia.

A4

@

Turna respuesta a la solicitud
de informacion a través del
Sistema INFOMEX para su
asesoria por la Unidad de
Sequimiento Interno.
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Coordinador General | Jefe/a de la Unidad de Unidad de Analista A INFOMEX
de Transparencia Seguimiento Interno Transparencia
14
Revisa la congruencia de las
respuestas y su fundamento
juridico.
16 17
Indica al Jefe/a de la Unidad Contacta a la UT via teléfono Recibe  recomendaciones,
de Seguimiento Intemo  para o a fravées de correo analiza y reconsidera la
que remita las electronico y notifica las [T| respuesta.
recomendaciones a la UT. recomendaciones.
18 19
v
Envia respuesta con Recopila  respuestas, las
recomendaciones remite al solicitante a través

consideradas a través del
Sistema INFOMEX

del Sistema INFOMEX vy
verifica que se haya liberado.

20
\ 4

Archiva el expediente de la
solicitud de informacion y su
respectiva respuesta.

Expediente de la solicitud
de informacién

Fin
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Nombre del Procedimiento para la publicacion y actualizacién de la informacion relacionada
Procedimiento: con el tema de transparencia y acceso a la informacién
Objetivo: Publicar y actualizar en la seccion de Transparencia del portal del Ayuntamiento

la informacion que sefiala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Publica del Estado de Puebla, asi como aquélla complementaria de interés
ciudadano, con el proposito de transparentar la gestion publica, promover la
rendicion de cuentas y garantizar el acceso a la informacién publica del municipio
de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado A,
fracciones |, IV, Vy VI.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccién
VII.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1, 2 fraccion V, 3, 6, 8 fracciones |, IIl, IV y VI, 9, 10 fracciones | y Ill, 11,
17, 24, 25 y 62 Fraccion Il

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de
Puebla, Articulos 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 9 fraccion |Il.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5, Programa 35, Linea de Accion 2,
3,5y7.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia, Articulos 1, 10 fraccion Il inciso b, 13 fracciones XVII y XVIII, 18
fraccion V.

Politicas de
Operacion:

1. Los Titulares de las Dependencias y Entidades designarédn dentro de su

estructura administrativa a la UT..

2. De conformidad con el Articulo 62, es responsabilidad de la UT recabar la

informacion al interior de su Dependencia u Entidad que de acuerdo con la Ley

se debe publicar, y remitirla a la CGT para su difusién en el medio electrénico

que haya elegido el Ayuntamiento.

3. La CGT a través de la Unidad de Seguimiento Interno es la responsable de

coordinar a las UT de Dependencias y Entidades, para garantizar la difusion y

actualizacion de la informacion que sefiala la Ley.

4. En la publicacién de informacién las UT deberan:

a) Monitorear permanentemente la informacion que se publica correspondiente

a su Dependencia o Entidad y en caso de que se requiera actualizar, debera
solicitarlo de manera oficial a la CGT a la brevedad posible.

Lo anterior independientemente de que la CGT le solicite la actualizacién de su
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informacion.

b) Recabar con las areas competentes de su Dependencia o Entidad la
informacidn que deba publicarse o actualizarse.

c) Revisar la informacion que se solicite actualizar o publicar, antes de que sea
enviada a la CGT, verificando su congruencia con todas las disposiciones
aplicables (estructura, costos, procedimientos, funciones, formatos, etc.) asi
como los aspectos de redaccion y ortografia. Sin embargo, ello no exime de
la responsabilidad del manejo y posesion de datos de cada area interna.

d) Enviar la informacion a la CGT para su publicacion o actualizaciéon en medios
electronicos e impresos. Ambas versiones deben ser claras y legibles.

5. La CGT no tiene facultades para editar la informacién de otras Dependencias o
Entidades, excepto la correspondiente a la Unidad de Transparencia de la propia
Coordinacion General de Transparencia.

6. La CGT sblo publicara o actualizara la informacién que le sea solicitada
oficialmente, sin embargo la informacion que se reciba por parte de las
Dependencias y Entidades, previamente sera revisada y contrastada con la
informacion oficial para proceder a su publicacion.

7. En caso de encontrar incongruencias en la informacién recibida, ésta no sera
publicada hasta que la CGT notifique las observaciones a la UT correspondiente,
la cual deberé corregirla y enviarla nuevamente.

8. Especificamente sobre la publicacion de convocatorias, las UT deberan
remitirlas a la CGT debidamente firmadas y con las bases correspondientes.

9. La CGT en coordinacion con los titulares acordara las fechas de actualizacion
de la informacion.

10. Para la publicacién y/o actualizacién de la informacién el Analista A de la
Unidad de Seguimiento Interno:

a) Ingresa al sistema administrador del portal del ayuntamiento
(http://www.pueblacapital.gob.mx/login/WBAdmin) capturando su usuario y
contrasefia proporcionados por la Direccidn de Gobierno Electronico
(Actualmente el sistema administrador es el Web Builder).

b) En el menu principal accede a la seccion correspondiente al tipo de
informacion a actualizarse.

¢) Se actualiza o modifica la informacidn y se activa el contenido de la seccion.

d) Se guardan los cambios realizados y se cierra la sesion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

25 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de la informacion relacionada con el
tema de transparencia y acceso a la informacion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 |Monitorea e identifica si se debe
(actualizacion de publicar o  actualizar  alguna
informacidn) informaciéon en la Seccion de
de la Unidad de Transparencia.
Seguimiento
Interno
2 |Elabora oficio dirigido a la UT Oficio Original
correspondiente  solicitando  la
actualizacién de la informacion e
informando de los periodos que se
tienen que cumplir y lo entrega al
Jefe/la de la Unidad de Seguimiento
Interno.
Jefelade la 3 | Recibe y revisa oficio y lo presenta al Oficio Original
Unidad de Coordinador/a General de
Seguimiento Transparencia.
Interno.
Coordinador/a 4 | Autoriza y firma el oficio y lo remite al Oficio Original
General de Jefe/a de la Unidad de Seguimiento
Transparencia Interno.
Jefe/a de la 5 |Envia el oficio a la UT para que sea Oficio Original y copia
Unidad de entregado a la Unidad Administrativa
Seguimiento correspondiente.
Interno
Unidad de 6 |Recibe el oficio y recaba de las Oficios Originales/ Original
Transparencia Unidades Administrativas la en archivo digital/
informaciéon que deba de publicarse copia
0 actualizarse y la remite mediante
oficio al Coordinador/a General de
Transparencia, tanto de manera
impresa como electronica.
Coordinador/a 7 | Recibe el oficio con la informacién Oficio con Originales/
General de anexa y lo asigna al Jefe/a de la| informacion anexa | Original en archivo
Transparencia Unidad de Seguimiento Interno para digital

su revision y publicacién.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/adela 8 |Recibe y turna la informacién al Oficio con Originales/
Unidad de analista A (actualizacion  de| informacion anexa | Original en archivo
Seguimiento informacién) de la Unidad de digital
Interno Seguimiento Interno.

Analista A 9 |Recibe, revisa e identifica la Informacion Original en archivo
(Actualizacion de viabilidad de la publicacion de la digital
informacion) de la informacion.

Unidad de e Si es viable publicar contintia en

Seguimiento la actividad num. 12, en caso
Interno contrario:
10 |Realiza sus observaciones y las Informacién Original
comparte con el Jefe/a de la Unidad
de Seguimiento Interno.
Jefe/a de la 11 |Contacta a la UT'S correspondiente Oficio Original
Unidad de y notifica via telefénica o mediante
Seguimiento oficio las observaciones.
Interno

Unidades 12 | Publica la informacién validada por la
Administrativas CGT.

de las
Dependencias
generadoras de
la informacién

Analista A 13 |Corrobora que la informacion
(Actualizacion de publicada se vea conforme el disefio
informacién) de la preestablecido y verifica que los

Unidad de accesos creados funcionen

Seguimiento correctamente.

Interno

14 |Informa al Jefe/a de la Unidad de
Seguimiento  Interno  que la
informacion ya esta disponible en la
pagina Web del Ayuntamiento.

15 | Archiva el oficio y la informacion del Oficio con Original/
CD publicada o actualizada. informacién anexa | Original en archivo

digital
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefelade la 16 | Verifica que la informacién se ha
Unidad de Publicado e informa a |la
Seguimiento Coordinador/a General de
Interno Transparencia.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacién
relacionada con el tema de transparencia y acceso a la informacion

Analista A
(Actualizacion de
informacion)

Jefe/a de la Unidad de
Seguimiento Interno

Coordinador/a General
de Transparencia

Unidad de

Transparencia

( Inicio )

A 4

Monitorea e identifica si se
debe publicar o actualizar
alguna informacion en la
Seccion de Transparencia.

1

2
\ 4

Elabora oficio dirigido a la UT
solicitando la actualizacion de
la informacion y lo entrega al
Jefe/a de la Unidad.

Oficio

Recibe, revisa e identifica la
viabilidad de la publicacién de
la informacion.

Informacion

¢ Es viable?

10

Realiza sus observaciones y
las comparte con el Jefe/a de
la Unidad de Seguimiento
Interno.

Informacion

Recibe y revisa oficio y lo
presenta al Coordinador/a
General de Transparencia.

Autoriza y firma el oficio y lo
remite al Jefe/a de la Unidad
M de Seguimiento Interno.

Oficio

Envia el oficio a la UT para
que sea entregado a la
Unidad Administrativa

-

correspondiente.

U
8

Recibe y turna la informacion
al analista a (actualizacion de
informacion).

Recibe el oficio y recaba de las
Unidades Administrativas la

informacion 'y la
mediante oficio
Coordinador/a General.

remite
al

Recibe el oficio con la
informacién anexa y lo asigna
al Jefela para su revision y

publicacion.

Oficio e informacion

1

Oficio e informacién

Contacta a la ut
correspondiente y notifica via
telefénica o mediante oficio
las observaciones

Oficio

Oficio
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Unidades Administrativas de
las Dependencias generadoras
de la informacion

Analista A (Actualizacion de
informacion)

Jefe/a de la Unidad de
Seguimiento Interno

o

¢ 12

Publica la  informacion
validada por la CGT.

13

Corrobora que la informacion
publicada se vea conforme el

A\ 4

disefio preestablecido y verifica
que los accesos creados
funcionen correctamente.

14

\4

Informa al Jefela de la
Unidad que la informacion ya
esta disponible en la pagina
Web del Ayuntamiento.

15

A 4

Archiva el ofico y la
informacion del CD publicada ]
0 actualizada.

16

Verifica que la informacién se
ha Publicado e informa a la
» Coordinador/a General de

Of. con informacién ane

Transparencia.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la capacitacion de los servidores publicos en materia de

Procedimiento:

transparencia, acceso a la informacion, publicacién de informacién, clasificacion
de informacién, proteccidn de datos personales y rendicién de cuentas

Objetivo:

Capacitar a los servidores publicos en materia de transparencia, acceso a la
informacion, publicacion de informacion, clasificacion de informacion proteccién
de datos personales y rendicién de cuentas, a fin de estar actualizados en las
materias sefialadas, y mejorar el desempefio de sus funciones.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1, 2 fraccion V, 27, 30, 31, 74 fracciones XIV y XXI.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5, Programa 35, Linea de Accion 2.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité¢ Ciudadano para la
Transparencia, Articulos 1, 10 fraccion Il inciso b, 13 fracciones XVI, XIX, XXVIII
y XXIX, 18 fraccion VII, X'y XII.

Politicas de
Operacion:

1. Se considera servidor publico a cualquier persona que desempefie un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza dentro de los supuestos del articulo 2
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
2. Corresponde a los titulares de las dependencias y organismos municipales
designar a los integrantes de las Unidades Administrativas de Acceso a la
Informacion (UT).

3. Las dependencias y organismos municipales informaran mediante oficio a la
Coordinacion General de Transparencia sobre cualquier cambio de los
integrantes de las UT.

4. La Unidad de Seguimiento Interno es la responsable de coordinar la
capacitacion a servidores publicos en materia de transparencia, rendicion de
cuentas y acceso a la informacion.

5. Para la imparticién de la capacitacion a servidores publicos la Coordinacion
General de Transparencia podra coordinarse con otras instancias publicas o
privadas especialistas en la materia.

6. Las UT podran solicitar capacitacion o asesoria a la CGT en cualquier
momento mediante oficio.

7. Es responsabilidad de la CGT capacitar a los integrantes de las UT al
comienzo de la administracion municipal, asi como programar y realizar sesiones
periddicas de actualizacion.

8. Los temas contemplados en la capacitacién abarcan las disposiciones de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla, asi como
aquéllos de interés para los servidores publicos.

9. Corresponde a la Unidad de Seguimiento Interno capacitar a los integrantes de
las UT en el manejo del sistema INFOMEX.

10. Es responsabilidad de la CGT poner a disposicion de los servidores publicos
los manuales para que cumplan con sus responsabilidades en materia de
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transparencia y acceso a la informacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 7 a 20 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la capacitacion
transparencia, acceso a la informacién, publicacion de informacion, clasificacion de informacién, proteccion

de datos personales y rendicion de cuentas

de los servidores publicos en materia de

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/adela 1 |Propone al Coordinador/a General Proyecto de Original
Unidad de de Transparencia el calendario anual capacitacion
Seguimiento del proyecto de capacitacion a los
Interno servidores publicos.
Coordinador/a 2 |Revisa, corrige y autoriza el Proyecto de Original
General de calendario anual del proyecto de capacitacion
Transparencia capacitacion a los servidores
publicos e invita a otras instancias
externas a participar en la
capacitacion.
Jefe/a de la 3 |Recibe el calendario autorizado, Calendario de Original
Unidad de prepara lista de requerimientos y| capacitacion anual/
Seguimiento servicios para los eventos, y en su Listado de
Interno caso; solicita imagen institucional a|  requerimientos
la CGCS, para los materiales
necesarios y lo entrega para su
autorizacion  al  Coordinador/a
General de Transparencia.
Coordinador/a 4 |Recibe listado de requerimientos y Listado de Original
General de autoriza; turna al Enlace requerimientos
Transparencia Administrativo para su tramite.
Enlace 5 |Recibe listado de requerimientos Listado de Original
Administrativo/a autorizado y realiza el tramite ante la|  requerimientos
Secretaria de Administracién, para
que se lleven a cabo los procesos de
adquisiciones  conforme a la
normatividad aplicable.
6 |Recibe los materiales, los custodia,
informa al Coordinador/a General de
Transparencia.
Coordinador/a 7 |Recibe notificacion e instruye al
General de Jefe/a de la Unidad de Seguimiento
Transparencia Interno para que prepare el curso.
Jefe/a de la 8 |Coordina la logistca de Ila
Unidad de capacitacion asi como su difusion.
Seguimiento
Interno
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe/a de la
Unidad de
Seguimiento
Interno

Solicita lo necesario para realizacién
del curso al Enlace Administrativo/a.

Enlace
Administrativo/a

10

Recibe la solicitud de los recursos
materiales y/o financieros, en su
caso; y suministra al Jefe/a de la
Unidad de Seguimiento Interno.

Jefe/a de la
Unidad de
Seguimiento
Interno

11

Recibe los materiales, toma lista de
asistencia y coordina la imparticion
de la capacitacion a los servidores
publicos en:

a) Disposiciones legales de la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de
Puebla, asi como en la normatividad
aplicable.

b) Manejo del Sistema INFOMEX.

c) Publicacion y actualizacién de
informacién.

d) indices de clasificacion.

e) Proteccién de datos personales y
rendicion de cuentas.

f) Otros temas de interés.

Listas de asistencia

Original

12

Reune y organiza las evidencias de
la capacitacion en carpeta de
evidencias.

Carpeta de
evidencias

Original

13

Prepara y presenta un reporte final al
Coordinador/a General de
Transparencia.

Reporte final

Original

14

Archiva la documentacion de la
capacitacion.

Termina Procedimiento.

Expediente de la
capacitacion

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la capacitacion de los servidores publicos en materia de
transparencia, acceso a la informacién, publicacion de informacion, clasificacion de informacion,
proteccion de datos personales y rendicion de cuentas
Jefe/a de la Unidad de Coordinador/a General de Enlace Administrativo/a

Seguimiento Interno Transparencia
( Inicio )
1 2
\ 4 : : :
Propone al  Coordinador/a Revisa, corrige y autoriza el

calendario anual del proyecto
capacitacién a los servidores
publicos e invita a ofras
instancias.

General de Transparencia el
calendario anual del proyecto
de capacitacion a los
servidores publicos.

A 4

Proyecto de capacitacis Proyecto de capacitacid

w@

Recibe listado de

Recibe el calendario, prepara Recibe listado de

lista, solicita imagen inst. a la
CGCS para los materiales
necesarios y lo entrega para su

\4

requerimientos y autoriza;
turna al Enlace Administrativo

para su tramite.

Y

requerimientos  autorizado y
realiza el tramite ante la S.A.,
para que se lleven a cabo los

autorizacion al C.G.T. procesos de adquisiciones.

Calendario de capacitacién
anual

Listado de requerimient

Listado de requerimient

Listado de requerimiento 7 6
8 . . Recibe los materiales, los
Recibe natificacion e instruye custodia informa al
Coordina la logistica de la al Jgfe(a del la_Unidad de Coordinador/a  General de
capacitacion asi como su [« Seguimiento Intemo para que Transparencia.
difusion. prepare el curso.
9 10
\ 4

Solicita lo necesario para la
realizacion del curso al
Enlace Administrativo/a.

Recibe la solicitud de los
recursos  materiales  ylo
financieros y suministra al
Jefe/a de la Unidad.

\4

11

Recibe los materiales, toma
lista de asistencia y coordina la
imparticion de la capacitacion a
los servidores publico.

Lista de asistencia
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Jefe/a de la Unidad de Seguimiento Interno

12

Retne y organiza

en carpeta de evidencias.

las

evidencias de la capacitacion

Carpeta de evidencias

13

Prepara y presenta

General de Transparencia.

un

reporte final al Coordinador/a

Reporte final

Archiva la documentacion
la capacitacion

de

Expediente de la
capacitacion
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Nombre del Procedimiento para la generacién del monitoreo estadistico periodico de las
Procedimiento: solicitudes de informacion
Objetivo: Generar la informacion estadistica periodica que permita identificar y clasificar

tematicamente las solicitudes de informacion realizadas por la ciudadania al
Ayuntamiento, sus Dependencias y Entidades, e informar a las autoridades
Municipales el resultado de estas.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia, Articulos 1, 10 fraccion |1, inciso b, 18 fracciones | y lIl.

Politicas de
Operacion:

1. Es una atribucion de la Coordinacién General de Transparencia la atencion a
las solicitudes e informar trimestralmente sobre el tema, al Comité Ciudadano.

2. La Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones, es la instancia
encargada de proporcionar a la CGT las herramientas tecnoldgicas necesarias
para el monitoreo a la seccién de Transparencia del portal electrdnico del
ayuntamiento.

3. Corresponde a la Unidad de Seguimiento Interno el monitoreo estadistico de
las solicitudes de informacion a través del sistema INFOMEX y por otros medios,
asi como llevar el conteo de las visitas a la seccién de Transparencia del
ayuntamiento.

4. El monitoreo estadistico se efectuara semanalmente a lo largo del afio.

5. Se publicara mensualmente en el portal del ayuntamiento un informe del
monitoreo estadistico de las solicitudes de informacion.

6. Para la elaboracion y actualizacion del Monitoreo estadistico se utilizara el
software requerido para lo cual la CGT debera de coordinarse con la Direccion de
Gobierno Electrénico de la Secretaria de Administracion.

7. Se privilegiara la utilizacién del lenguaje ciudadano en la presentacion del
Informe Mensual del Monitoreo Estadistico.

8. Se presentara el Monitoreo Estadistico en formato PDF.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la generacion del monitoreo estadistico periodico de las solicitudes
de informacién
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 |Ingresa al portal del INFOMEX
INFOMEX http://app04.pueblacapital.
gob.mx./Infomex/) capturando su
usuario y contrasefia proporcionados
por la Direccion de Gobierno
Electronico de SECAD.

2 |Revisa el status de las solicitudes de
informacién vigentes.

3 |Genera e imprime un reporte del Reporte del Original
INFOMEX. INFOMEX

4 |Clasifica las  solicitudes de Reporte del Original
informaciébn con base a su INFOMEX
vencimiento:

a) Solicitudes de primer periodo
b) Solicitudes de segundo periodo.

5 |Genera la base de datos, en una Base de datos Original en archivo
hoja de célculo para el seguimiento digital
de las solicitudes de informacion.

6 |Verifica, agrupa y grafica la Base de datos Original
estadistica de las solicitudes de
informacion de acuerdo a la
dependencia responsable de su
respuesta; al tiempo de respuesta; al
tipo de respuesta; al tema de las
solicitudes y a la cantidad de
preguntas por cada solicitud de
informacién.

7 |Genera y presenta al Jefe/a de la Reporte del Original
Unidad de Seguimiento Interno un Monitoreo
reporte con el monitoreo estadistico Estadistico
correspondiente.

Jefelade la 8 |Revisa y valida reporte con el Reporte del Original en archivo
Unidad de monitoreo estadistico. Monitoreo digital
Seguimiento Estadistico

Interno

9 |Genera un reporte ejecutivo del| Reporte ejecutivo | Original en archivo
monitoreo estadistico y lo presenta al del monitoreo digital
Coordinador/a General de estadistico
Transparencia.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 10 |Recibe reporte  ejecutivo  del| Reporte ejecutivo | Original en archivo
General de monitoreo  estadistico,  revisa, del monitoreo digital
Transparencia autoriza e instruye al Jefe/a de la estadistico
Unidad de Seguimiento Interno su
publicacion en el portal de la seccion
de transparencia del ayuntamiento.
Jefe/a de la 11 |Entrega el archivo electronico del| Reporte ejecutivo | Original en archivo
Unidad de reporte ejecutivo del monitoreo del monitoreo digital
Seguimiento estadistico al Analista A (INFOMEX) estadistico
Interno de la Unidad de Seguimiento Interno.
Analista A 12 |Recibe reporte  ejecutivo  del| Reporte ejecutivo | Original en archivo
(INFOMEX) de la monitoreo estadistico y convierte el del monitoreo digital
Unidad de archivo electronico en formato PDF. estadistico
Seguimiento
Interno
13 | Publica el monitoreo estadistico.
Jefelade la 14 | Verifica que la informacién haya sido
Unidad de publicada correctamente.
Seguimiento
Interno Termina Procedimiento.
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solicitudes de informacion

Analista A INFOMEX

Jefe/a de la Unidad de
Seguimiento Interno

( Inicio )

A 4

Ingresa al  portal  del
INFOMEX.

2

A 4

Revisa el status de las
solicitudes de informacion
vigentes.

A 4

Genera e imprime un reporte
del INFOMEX.

Reporte del INFOMEX

Clasifica las solicitudes de
informacion con base a su
vencimiento.

Reporte del INFOMEX

Genera la base de datos, en
una hoja de calculo para el

Verifica, agrupa y grafica la
estadistica de las solicitudes de
informacion de acuerdo a la
dependencia responsable de
su respuesta.

A 4

Base de datos

seguimiento de las solicitudes
de informacién.

Base de datos

Genera y presenta al Jefe/a
de la Unidad de Seguimiento
Interno un reporte con el
monitoreo estadistico.

Revisa y valida reporte con
el monitoreo estadistico.

Reporte del monitoreo
estadistico

\4

Reporte del monitoreo
estadistico
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Jefe/a de la Unidad de Coordinador/a General de Analista de la Unidad de
Seguimiento Transparencia Seguimiento Interno
9 10

Genera un reporte ejecutivo
del monitoreo estadistico y lo

[—T

Recibe, revisa, autoriza e
instruye al Jefe/a de la Unidad

presenta al Coordinador/a
General de Transparencia.

Reporte ejecutivo del
monitoreo estadistic

11

Entrega el archivo electronico
del reporte ejecutivo del
monitoreo  estadistico  al

p de  Seguimiento Interno su

publicacién en el portal de la
seccion de transparencia.

Reporte ejecutivo del
monitoreo estadistic

12

Recibe reporte ejecutivo del
monitoreo  estadistico  y
convierte el archivo
electrénico en formato PDF.

Analista de la Unidad de
Seguimiento Interno.

Reporte ejecutivo del

monitoreo estadistic

Reporte ejecutivo del
monitoreo estadistic

13

Publica el monitoreo

estadistico.

14
Verifica que la informacién
haya sido publicada
correctamente
v
Fin

Reporte ejecutivo del
monitoreo estadistic
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V. UNIDAD DE VINCULACION EXTERNA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la firma de convenios de colaboracidn con instancias publicas
0 privadas en materia de transparencia, rendicion de cuentas o0 acceso a la
informacion

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccién |I.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102, 103y
105.

Ley Organica Municipal, Articulos 2, 3, 78 fracciones Ill, XVIII y XXXVIII, 91
fraccion XLVI, 118 y 120.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia, Articulos 1, 10 fraccion Il, inciso a, 13 fracciones |, IlI, VII, XXVIIl y
XXXI, 17 fracciones |, XVI, XVIl y XIX.

Politicas de
Operacion:

1. Corresponde a la Unidad de Vinculacion Externa proponer al Coordinador(a)
General de Transparencia la firma de convenio con instituciones publicas o
privadas especializadas en transparencia y acceso a la informacion.

2. En conformidad con la normatividad vigente, corresponde al Presidente
Municipal la firma de los respectivos convenios de colaboracién entre el Municipio
y otras instancias publicas o privadas.

3. Se privilegiara la firma de convenios con instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales, cuyas acciones se encaminen a fortalecer,
promover, facilitar y garantizar la transparencia y el derecho al acceso a la
informacién en el municipio de Puebla.

4. En conformidad con el Articulo 11 fraccion XIl de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion del Estado de Puebla, los convenios firmados en materia
de transparencia por el Ayuntamiento se publicardan a través de medios
electrénicos (Tanto en el portal del Comité Ciudadano para la Transparencia -
www.transparenciapuebla.org.mx — y en el portal electronico del Ayuntamiento,
www.pueblacapital.gob.mx)

Tiempo Promedio de
Gestion

90 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la firma de convenios de colaboracién con instancias publicas o
privadas en materia de transparencia, rendicién de cuentas o acceso a la informacion
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 | Monitorea a las instituciones publicas
(Atencién y privadas que trabajan en temas de
Ciudadana/ transparencia y acceso a la
Soporte Juridico) informacion.
2 | Genera un reporte y lo entrega al Reporte Original
Jefe/a de la Unidad de Vinculacion
Externa
Jefe/adela 3 | Recibe reporte, revisa y analiza el Reporte Original
Unidad de reporte.
Vinculacion eSi no es viable ninguna
Externa institucion termina
procedimiento, en caso contrario:
4 |Propone al Coordinador/a General
de Transparencia la firma de
convenio de colaboracion con alguna
instancia publica o privada.
Coordinador/a 5 | Analiza la propuesta
General de e Si no autorizarla regresa a
Transparencia actividad num. 3, en caso
contrario:
6 |Autoriza la firma de convenio e
instruye al Jefe/a de la Unidad de
Vinculacién Externa para que realice
el trémite.
Jefe/a de la 7 | Establece contacto con la institucién
Unidad de con la que se pretende firmar
Vinculacién convenio de colaboracién y se llega
Externa a un acuerdo sobre los términos.
Institucion 8 |Envia la version preliminar del Convenio Original
publica o privada convenio al Analista A (Atencion
Ciudadana/Soporte Juridico).
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 9 |Recibe convenio preliminar y revisa Convenio Original
(Atencion e Si no valida la propuesta regresa
Ciudadana/ a actividad nim. 8, en caso
Soporte Juridico) contrario:
10 |Presenta la propuesta de convenio al Convenio Original
Jefe/a de la Unidad de Vinculacion
Externa.
Jefelade la 11 |Recibe convenio y valida Ila Convenio Original
Unidad de informacion 'y lo presenta al
Vinculacion Coordinador/a General de
Externa Transparencia.
Coordinador/a | 12 |Recibe convenio y revisa para su Convenio Original
General de autorizacion.
Transparencia e Si no hay observaciones
continua en actividad num. 15,
en caso contrario:
13 |Devuelve al Jefela de Unidad de Convenio Original
Vinculacion  Externa  para  su
solventacion y este lo turna al
Analista A (Atencion
Ciudadana/Soporte Juridico).
Analista A 14 |Recibe, revisa, corrige Convenio Original
(Atencion observaciones o0 en su caso envia a
Ciudadana/ las instituciones publicas o privadas
Soporte Juridico) para su correccion.
Coordinador/a | 15 |Turna por oficio la propuesta de Oficio/ Originales y copia
General de convenio a la Secretaria del Convenio
Transparencia Ayuntamiento y a la Sindicatura
Municipal para su revision.
Secretariadel | 16 |Reciben oficio, convenio y revisan. Oficio/ Original
Ayuntamiento y ¢ Si no encuentran observaciones Convenio
Sindicatura continua en la actividad num. 23,
Municipal en caso contrario:
17 | Turnan por oficio el convenio con sus Oficio/ Original y copia
respectivas observaciones al Convenio
Coordinador/a General de
Transparencia.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 18 |Recibe oficio y el convenio e instruye Oficio/ Originales
General de al Jefela de Unidad de Vinculacion Convenio
Transparencia Externa para su solventacion y este
lo turna al Analista A (Atencién
Ciudadana/Soporte  Juridico) para
que lo remita a la institucion publica
o privada a fin de realizar
observaciones las  respectivas
modificaciones.
Analista A 19 |Recibe convenio y remite a la Convenio Original
(Atencién institucion publica o privada.
Ciudadana/
Soporte Juridico)
Institucion publica| 20 | Recibe convenio, solventa Convenio Original
0 privada observaciones, valida y regresa al A
(Atencién Ciudadana/Soporte
Juridico).
Analista A 21 |Recibe el convenio validado Convenio Original
(Atencién nuevamente por la Institucion publica
Ciudadana/ 0 privada.
Soporte Juridico)
22 |Turna el convenio al Jefela de Convenio Original
Unidad de Vinculacion Externa y
este al Coordinador/a General de
Transparencia para su autorizacion.
Coordinador/a | 23 |Revisay autoriza convenio. Convenio Original
General de
Transparencia
Secretariadel | 24 |Validan y autorizan el convenio, Convenio Original
Ayuntamiento y turnan el convenio al Coordinador/a
Sindicatura General de Transparencia para su
Municipal firma
Coordinador/a | 25 |Recibe el convenio de colaboracion Convenio Original
General de autorizado.
Transparencia
26 |Instruye al Jefe/a de la Unidad de

Vinculacién  Externa para que
organice la ceremonia publica de
firma del convenio.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de la 27 |Coordina la logistica para la
Unidad de realizacion de la ceremonia publica
Vinculacion de firma del convenio de acuerdo al
Externa procedimiento  para  organizar
actividades de difusion en materia de
transparencia.
Coordinador/a | 28 |Dirige la ceremonia publica de firma
General de de convenio.
Transparencia
29 |Remite el convenio original a la Convenio 2 Originales y dos
Secretaria del Ayuntamiento para su Copias
archivo, otro a la institucién publica o
privada y una copia al archivo de la
CGT y a Sindicatura Municipal.
Analista A 30 | Recopila las evidencias y archiva. Evidencias Original y original en
(Atencién archivo digital
Ciudadana/ Termina Procedimiento.
Soporte Juridico)
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publicas o privadas en materia de transparencia, rendicion de cuentas o acceso a la informacion

Analista A
(Atencién Ciudadana/
Soporte Juridico)

Jefe/a de la Unidad de
Vinculacion Externa

Coordinador/a General
de Transparencia

Institucion publica o
privada

( Inicio )

1
\ 4
Monitorea las instituciones
publicas 'y privadas que
trabajan en temas de

transparencia y acceso a
informacion.

Y

Genera un reporte y lo entrega
al Jefela de la Unidad de
Vinculacion Externa.

I

Recibe reporte, revisa y analiza
el reporte.

¢ Es viable?

Propone al  Coordinador/a
General de Transparencia la
frma de convenio de
colaboracion  con  alguna
instancia publica o privada.

Analiza la propuesta

¢ Autoriza?

Autoriza la firma de convenio e
instruye al Jefe/a de la Unidad
de Vinculacion Externa para
que realice el tramite.

Establece contacto con la
institucion con la que se
pretende firmar convenio de
colaboracién y se llega a un
acuerdo sobre los términos.

Envia la versién preliminar del

convenio al Analista A
(Atencion  ciudadana/Soporte
Juridico).

Convenio
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¢ Se valida?

10

Presenta la propuesta de
convenio al  Coordinador/a
General de Transparencia

Convenio

14

Recibe, revisa, corrige
observaciones 0 en su caso
envia a las instituciones
publicas o privadas para su

1

>

Recibe convenio y valida la
informacién y lo presenta al
C.GT.

|V

Convenio

Recibe convenio y revisa
para su autorizacion.

13

Devuelve al Jefela de la
Unidad de Vinculacion Externa
y este lo turna al Analista A

correccion.

Convenio

(Atencién  ciudadana/Soporte
Juridico)
Convenio

15

Turna la propuesta de convenio
a la Secretaria del
Ayuntamiento y a la Sindicatura
Municipal para su revision.

Oficio
Convenio

dela
PUEBLA Coordinacion General de | Fecha de actualizacion:03/05/2017
Transparencia
NUm. de revision: 02
Analista A Jefe/a de la Unidad de Coordinador/a Secretaria del
(Atencién Ciudadana/ Vinculacion Externa General de Ayuntamiento y
Soporte Juridico) Transparencia Sindicatura Municipal
9
Recibe convenio preliminar y
revisa
12

16

Reciben oficio, convenio y
revisan.

¢ Tiene
observaciones?

17

Turnan por oficio el convenio
con sus respectivas
observaciones al
Coordinador/a  General  de
Transparencia.
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Coordinador/a General

Analista A (Atencion

Institucion publica o

Secretaria del

de Transparencia Ciudadana/ privada Ayuntamiento y
Soporte Juridico) Sindicatura Municipal
52
T 18 19 20
Recibe oficio y el convenio e Recibe convenio y remite a la Recibe  convenio, solventa

instruye al Coord.
Especializado/a para remita a
institucion publica o privada a fin
de realizar observaciones.

Oficio

institucion publica o privada

observaciones, valida y regresa
al analista A (Atencion
ciudadana/Soporte Juridico).

21

Recibe el convenio validado
nuevamente por la Institucion
publica o privada.

Convenio

Convenio

24

23
Revisa y autoriza convenio. Turna el convenio al Jefe/a de
la  Unidad de Vinculacion
Externa y este al Coordinador/a
General de Transparencia para
su autorizacion.
Convenio Convenio
25
Recibe el convenio de
colaboracién autorizado.
Convenio
26

Instruye al Jefe/a de la Unidad
de Vinculacion Externa para
que organice la ceremonia
publica de firma del convenio.

A 4

Eﬂ

Validan y autorizan el
convenio, turnan el convenio al
Coordinador/a  General  de
Transparencia para su firma

Convenio
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Jefe/a de la Unidad de Coordinador/a General de Analista A (Atencion
Vinculacion Externa Transparencia Ciudadana/
Soporte Juridico)
27 28

Coordina la logistica para Dirige la ceremonia publica de
realizacion de ceremonia R firma de convenio
publica de firma del convenio. d

29 30

A 4

Remite el convenio original a la
Sria. del Ayto. para su archivo,
otro a la institucién publica o

Recopila las evidencias, las
archiva.

privada y una copia al archivo
delaCGTyS.M.

Convenio
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Nombre del Procedimiento para la publicacion y/o actualizaciéon de informacién del portal

Procedimiento:

electrénico del Comité Ciudadano para la Transparencia del Municipio de Puebla

Objetivo:

Mantener actualizada la informacién que se publica en el Portal electrénico del
Comité Ciudadano para la Transparencia del Municipio de Puebla
(www.transparenciapuebla.org.mx) a fin de ofrecer informacién confiable, veraz y
oportuna a la ciudadania y publico en general.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado A
fraccion I, lIl, V'y VI.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccion
VII.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
articulo 4.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia, Articulos 1, 10 fraccion Il, inciso a, 17 fraccidon XXIII.

Politicas de
Operacion:

1. El pleno del Comité Ciudadano para la Transparencia es la instancia
encargada de proponer y autorizar la publicacion de informacion en el portal
electrénico correspondiente al Comité.

2. La Unidad de Vinculacién Externa es responsable de la actualizacion de la
informacién publicada en el portal del Comité Ciudadano para la Transparencia
(www.transparenciapuebla.org.mx)

3. Si las actualizaciones de informacién en el portal electrénico requieren de
coordinacion con alguna otra Dependencia del Ayuntamiento se solicitara dicha
informacidn mediante oficio.

4. La Secretaria Ejecutiva del Comité Ciudadano para la Transparencia
propondra al pleno del Comité la publicaciéon de informacion en materia de
transparencia que se genere en el municipio de Puebla e incluso en el &mbito
nacional e internacional y que sea de interés ciudadano.

5. La publicacidn y/o actualizacion de la informacion se efectuaréd a través del
Sistema Administrador habilitado para tales efectos por la Direccién de-Sistemas
(actualmente Web Builder).

6. Para la publicacion o actualizacién de informacion el Coordinador
Especializado de la Unidad de Vinculacion Externa debera:

1) Ingresar al Sistema Administrador
(www.transparenciapuebla.org.mx/wbadmin) escribiendo su usuario y contrasefia
proporcionados por la Direccion de Sistemas (Actualmente el Sistema
Administrador es el Web Builder).

2) En el menu principal accedera a la seccién correspondiente al tipo de
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informacion a actualizarse:

a) Actualizara o modificara la informacion y se activara el contenido de la seccion.

b) Guardaré los cambios realizados y cerrara la sesion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias hébiles.
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Descripcion del procedimiento: Para la publicacién y/o actualizacion de informacién del portal electrénico

del Comité Ciudadano para la Transparencia del Municipio de Puebla

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Comité 1 | Propone, discute y se asienta en el
Ciudadano para acta de sesion del Pleno del Comité
la Transparencia Ciudadano para la Transparencia la
informacion a  publicarse  y/o
actualizarse en el portal electronico
(www.transparenciapuebla.org.mx).
Secretario/a 2 |Toma nota de los acuerdos del| Acta de sesion Original
Ejecutivo/a del Comité para actualizar el portal
Comité electrénico y elaborar el acta de la
Ciudadano para sesion.
la Transparencia
3 |Instruye al Jefe/a de la Unidad de| Acta de sesion Original
Vinculacién Externa para realizar los
cambios al portal y emitir el acta de
la sesién para la firma de los
comisionados.
Jefe/a de la 4 |Recibe instruccion y la turna al
Unidad de Coordinador/a Especializado/a
Vinculacion (Atencion Ciudadana/Comunicacion
Externa Social).
Coordinador/a 5 |Revisa el portal del Comité
Especializado/a Ciudadano para la Transparencia
(Atencién para identificar el apartado o la
Ciudadana/Comu seccién en la que colocara la nueva
nicacion Social) informacion y publica.
Jefe/adela 6 |Corrobora que la informacion haya
Unidad de sido publicada adecuadamente.
Vinculacion
Externa
Jefe/adela 7 |Informa al Secretario/a Ejecutivo/a
Unidad de del Comit¢ Ciudadano para la
Vinculacién Transparencia que la informacion ha
Externa sido publicada.
Secretario/a 8 | Notifica al Comité Ciudadano para la
Ejecutivo/a del Transparencia que se ha cumplido el
Comité Acuerdo de  publicacion  ylo

Ciudadano para
la Transparencia

actualizacion de la informacién.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la publicacion y/o actualizacion de informacién del portal
electronico del Comité Ciudadano para la Transparencia del Municipio de Puebla

Comité Ciudadano
para la Transparencia

Secretario/a
Ejecutivo/a del Comité
Ciudadano para la
Transparencia

Jefela de la Unidad de
Vinculacion Externa

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

Propone, discute y asienta en
el acta de sesion la informacion
a publicarse o actualizarse en [
el portal electronico.

Toma nota de los acuerdos
del Comité para actualizar el
portal electronico y elaborar
el acta de la sesion.

Acta de sesion

4

5

Instruye al Jefela de la para
realizar los cambios al portal y
emitir el acta de la sesion para
la firma de los comisionados.

Recibe instruccion y la tumna
al Coordinador/a
Especializado/a.

Revisa el portal del Comité
para identificar el apartado o la
seccion en la que colocara la
nueva informacion y publica.

Acta de sesion

6
Corrobora que la informacién
haya sido publicada
adecuadamente.
7
A 4
Informa al Secretario/a
Ejecutivo/a del Comité
Ciudadano para la
Transparencia que la

informacion ha sido publicada.

Notifica al Comité que se ha
cumplido el Acuerdo de
publicacion y/o actualizacion
de la informacion.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la atencién electronica en linea (chat) y atencién telefénica

Procedimiento:

en materia de transparencia de la Coordinacién General de Transparencia

Objetivo:

Operar el Sistema de Atencidn Inmediata en Linea de la Coordinacién General de
Transparencia con la finalidad de proporcionar asesoria y orientacion a la
ciudadania sobre el acceso a la informacion publica del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Apartado A,
fracciones |, Il y IV.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccion
VI

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulos 4, 9 y 62 fraccién | y VI.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5, Programa 35
Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comit¢ Ciudadano para la
Transparencia, Articulos 1, 10 fraccion Il inciso a, 17 fracciones |, IV y VIL.

Politicas de
Operacion:

1. Corresponde a la Unidad de Vinculacién Externa la operacion del Sistema de
Atenciéon Inmediata en Linea.

2. Es atribucién de la Direccién de Gobierno Electronico de la Secretaria de
Administracion la habilitacion, funcionalidad y mantenimiento del Sistema de
Atencién Inmediata en Linea, asi como la disponibilidad del link correspondiente
en el portal electronico del Ayuntamiento.

3. Se brindara la atencion conforme a la Guia de Respuestas (bajo resguardo de
la Unidad de Vinculacién Externa).

4. Se tendra siempre a mano el directorio de todas las dependencias y
organismos del H. Ayuntamiento de Puebla, a fin de canalizar oportunamente al
ciudadano en caso de ser necesario.

5. El Sistema de Atencién Inmediata en Linea funcionara dentro del horario de
trabajo establecido por el Ayuntamiento de Puebla. Fuera de este horario los
mensajes de la ciudadania se canalizarén al correo institucional del Jefe/a de la
Unidad de Vinculacion Externa.

6. Los ciudadanos que sean atendidos mediante el Sistema de Atencion
Inmediata en Linea recibiran la atencion y respuesta en linea en tanto que
aqueéllos cuya solicitud haya sido canalizada al correo electronico del Titular de la
Unidad de Vinculacion Externa recibirdn al correo electronico que hayan
registrado la respuesta al siguiente dia habil de realizada la solicitud.

7. Para los casos en que se solicite informacion que no sea competencia de la
Coordinaciéon General de Transparencia o del H. Ayuntamiento de Puebla se
orientara al ciudadano para que acuda a la instancia competente.
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8. Este medio de contacto sera unicamente para orientacion y asesoria, en
ningun caso se consideraran como solicitudes de informaciéon que deban ser
atendidas en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
del Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias hébiles.
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Descripcion del procedimiento: Para la atencién electronica en linea (chat) y atencién telefonica en
materia de transparencia de la Coordinacién General de Transparencia

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 |Instruye al Jefe/a de la Unidad de
General de Vinculacién  Externa para que
Transparencia monitoreen  permanentemente el
medio de contacto electronico (chat)
y atencién telefénica disponible para
la atencidn de la ciudadania.
Jefe/a de la 2 |Recibe las instrucciones  del
Unidad de Coordinador/a General de
Vinculacién Transparencia.
Externa
3 |Instruye al Coordinador/a
Especializado/a (Atencion
Ciudadana/Comunicacion Social) y
Analista A (Atencién
Ciudadana/Soporte Juridico) de la
Unidad de Vinculacién Externa para
que monitoree, atienda el medio de
contacto  electrénico  (Chat) vy
atencién telefonica.
Coordinador/a 4 | Monitorea diariamente y de forma
Especializado/a permanente el medio de contacto
(Atencion electronico  (Chat) 'y  atencion
Ciudadana/ telefonica durante la jornada oficial.
Comunicacion
Social) y Analista
A (Atenci6n
Ciudadana/
Soporte Juridico)
de la Unidad de
Vinculacién
Externa
5 |Ingresa al software de gestion del
Sistema de Atencién Inmediata en
Linea habilitado por la Direccién de
Gobierno Electronico (actualmente
PHP Live) y contestan la linea
telefonica.
6 |Recibe y analiza la peticion del

ciudadano/a.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 7 |Consulta la Guia de respuestas y
Especializado/a responde al ciudadano/a.
(Atencién
Ciudadana/
Comunicacion
Social) y Analista
A (Atencion
Ciudadana/
Soporte Juridico)
de la Unidad de
Vinculacion
Externa
8 |Entrega quincenalmente al Jefe/a de Estadistica de Original
la Unidad de Vinculacion Externa la solicitudes
informacién estadistica del numero
de solicitudes atendidas.
Jefe/adela 9 |Recibe la estadistica de solicitudes, Estadistica de Originales
Unidad de genera el reporte quincenal y solicitudes/
Vinculacién entrega al Coordinador/a General de | Reporte quincenal
Externa Transparencia.
Coordinador/a | 10 |Recibe reporte quincenal, revisa| Reporte quincenal Original
General de para validar la informacion.
Transparencia ¢ Si no encuentra observaciones
continla en la actividad num. 14,
en caso contrario:
11 |Turna el reporte al Jefe/a de la| Reporte quincenal Original
Unidad de Vinculacién Externa para
que efectle las correcciones
pertinentes.
Jefe/adela 12 | Recibe reporte quincenal y turna a| Reporte quincenal Original
Unidad de Coordinador/a Especializado/a
Vinculacion (Atencién Ciudadana/Comunicacion
Externa Social) y Analista A (Atencion
Ciudadana/Soporte  Juridico) para
que realicen las correcciones.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 13 |Reciben, realizan y presenta el| Reporte quincenal Original
Especializado/a reporte quincenal al Jefe/a de la
(Atencién Unidad de Vinculacion Externa.
Ciudadana/
Comunicacion
Social) y Analista
A (Atencion
Ciudadana/
Soporte Juridico)
Jefe/adela 14 | Recibe reporte quincenal y valida la| Reporte quincenal Original
Unidad de informacién y turna al Coordinador/a
Vinculacién General de Transparencia.
Externa
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion electrénica en linea (chat) y atencion
telefonica en materia de transparencia de la Coordinaciéon General de Transparencia

Coordinador/a General de
Transparencia

Jefela de la Unidad de
Vinculacion Externa

Coordinador/a Especializado/a
(Atencion Ciudadanal/
Comunicacion Social) y
Analista A (Atencion
Ciudadana/

Soporte Juridico) de la Unidad
de Vinculacién Externa

( Inicio )

A

Instruye a Jefe/a de la U.V.E.
para que monitoreen

permanentemente el chat y
atencion telefénica disponible
para atencion de la ciudadania.

10
Recibe  reporte  quincenal,
revisa para validar la
informacion.

Reporte quincenal

¢ Tiene
observaciones?

4

Monitorea diariamente y de
forma permanente el medio de
contacto electronico (Chat) y

2
Recibe las instrucciones del
Coordinador/a  General de
»| Transparencia.
L
3
\ 4

Instruye al C.E. y Analista A de
la U.V.E. para que monitoree,
atienda el chat y atencion
telefonica.

9

Recibe la estadistica de
solicitudes, genera el reporte
quincenal y entrega al C.G.T.

Estadistica de solicitude

Reporte quincenal

\4

atencion telefonica durante la
jornada oficial.

\ 4

Ingresa al software de gestion
del Sistema de Atencién
Inmediata en Linea habilitado
por la D.G.E. y contesta la
linea telefénica.

6

A 4

Recibe y analiza la peticién del
ciudadano/a.

7

A 4

Consulta la Guia de respuestas
y responde al ciudadano/a.

A 4

Entrega quincenalmente al
Jefela de la UV.E la
informacion  estadistica  del

num. de solicitudes atendidas.

Estadistica de solicitude
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Coordinador/a General de
Transparencia

Jefela de la Unidad de
Vinculacion Externa

Coordinador/a Especializado/a

(Atencion Ciudadana/
Comunicacion Social) y
Analista A (Atencion
Ciudadana/
Soporte Juridico)

11

Turna el reporte al Jefe/a de la
UV.E. para que efectie las

12

correcciones pertinentes.

Reporte quincenal

\ 4

Recibe reporte quincenal y
tuna a C.E. y Analista A para ||

13

A 4

que realicen las correcciones.

Reporte quincenal

14

Recibe reporte quincenal y
valida la informacion y turna al
Coordinador/a  General  de
Transparencia.

Reporte quincenal

Reciben, realizan y presenta
el reporte quincenal al Jefe/a
de la Unidad de Vinculacién
Externa.

Reporte quincenal
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Nombre del Procedimiento para organizar la Semana de la Transparencia
Procedimiento
Objetivo: Organizar la Semana de Transparencia con la finalidad de promover la formacién

de una cultura de la transparencia en el Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5, Programa 35, Linea de Accion 4.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia, Articulos 1, 10 fraccion |1, inciso b, 17 fracciones |, IX 'y XX.

Politicas de
Operacion:

1. La Semana de la Transparencia es un evento publico de promocion y difusion
de la transparencia cuya organizacion sera de caracter anual.

2. Para la organizacion de la Semana de la Transparencia la Coordinacion
General de Transparencia se coordinara con las instancias publicas y privadas,
nacionales e internacionales, que sean pertinentes.

3. Corresponde a la Unidad de Vinculacion Externa, con el apoyo del resto de las
unidades que integran a la Coordinacién General de Transparencia, la
encomienda de organizar la Semana de la Transparencia.

4. A fin de programar adecuadamente la realizacion de la Semana de la
Transparencia la Unidad de Vinculacion Externa presentara en los primeros dias
de agosto el anteproyecto del evento, asi como un listado de requerimientos
materiales y de servicios para su ejecucién a fin de integrar dicha actividad al
Programa Presupuestario del siguiente afio y efectuar los procesos de
adjudicaciones pertinentes.

9. Es responsabilidad del Enlace Administrativo programar el calendario de las
adquisiciones conforme a la normatividad aplicable, asi como entregar los
requerimientos el dia del evento.

6. Durante la Semana de la Transparencia se privilegiara el dialogo del
Ayuntamiento con los diferentes sectores sociales con miras a promover la
cultura de la transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

40 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para organizar la Semana de la Transparencia

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefelade la 1 |Presenta anualmente el Anteproyecto Original
Unidad de anteproyecto de la Semana de la
Vinculacion Transparencia al  Coordinador/a
Externa General de Transparencia.
Coordinador/a 2 |Recibe, revisa y analiza el Anteproyecto Original
General de anteproyecto.
Transparencia e Si no encuentra observaciones
continda en la actividad num.6,
en caso contrario:
3 | Regresa el anteproyecto al Jefe/a de Anteproyecto Original
la Unidad de Vinculacion Externa
para su correccion.
Jefelade la 4 | Recibe y corrige el anteproyecto. Anteproyecto Original
Unidad de
Vinculacion
Externa
5 |Entrega el anteproyecto corregido al Anteproyecto Original
Coordinador/a General de
Transparencia
Coordinador/a 6 |Recibe el anteproyecto y autoriza el Anteproyecto Original
General de anteproyecto.
Transparencia
7 |Contacta e invita a otras instancias
publicas y privadas a participar en la
Semana de la Transparencia.
8 |Instruye al Jefe/a de la Unidad de
Vinculacion  Externa  para la
ejecucion del proyecto.
Jefe/a de la 9 |Recibe las instrucciones y realiza el
Unidad de proyecto de difusion en medios y de
Vinculacién disefio de materiales promocionales.
Externa
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de laUnidad | 10 |Solicita por medio de oficio a la Oficio Original y copia
de Vinculacion Coordinacion General de
Externa Comunicaciones Social para que
avale el uso de la imagen del H.
Ayuntamiento de Puebla en la
publicidad, invitaciones, diplomas y
reconocimientos.
Coordinacion 11 | Recibe oficio y responde por oficio y Oficios Originales y copia
General de anexa imagen que autoriza el uso de
Comunicaciones la imagen del H. Ayuntamiento de
Social Puebla al Enlace Administrativo.
Enlace 12 |Recibe el oficio y anexo con la Oficio Original/ original en
Administrativo/a imagen digital de autorizacion para archivo digital
el uso del logotipo del H.
Ayuntamiento de Puebla y los turna
a la Coordinador/a General de
Transparencia para su aprobacion.
Coordinador/a 13 |Recibe, aprueba e instruye al Enlace |  Oficio e imagen Original/ original en
General de Administrativo/a para las archivo digital
Transparencia adquisiciones necesarias para la
realizacion del evento.
14 |Instruye al Jefe/a de la Unidad de
Vinculacion  Externa para que
continie con la organizacion de la
Semana de la Transparencia.
Jefe/a de laUnidad | 15 |Coordina con las instancias
de Vinculacion participantes para la realizacion de
Externa la Semana de Transparencia.
16 |Elabora la lista de invitados y de Lista Original
ponentes.
17 |Elabora el listado de requerimientos Listado Original
materiales y de servicios necesarios
para el evento y entrega al Enlace
Administrativo/a para su suministro.
Jefe/ade laUnidad | 18 |Prepara la presentacion con los Presentacion Original en archivo
de Vinculacion contenidos de la Semana de la digital
Externa Transparencia y los presenta al

Coordinador/a General de

Transparencia.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 19 | Verifica y valida la presentacion con Presentacién Original en archivo
General de los contenidos de la Semana de la digital
Transparencia Transparencia.
¢ Si no encuentra observaciones
continua en la actividad num. 23,
en caso contrario:
20 |Regresa la presentacion al Jefe/a de Presentacion Original en archivo
la Unidad de Vinculacion Externa digital
para su correccion.
Jefe/adela 21 | Recibe y corrige presentacion de la Presentacion Original en archivo
Unidad de Semana de la Transparencia. digital
Vinculacién
Externa
22 |Entrega la presentacion de la Presentacién Original en archivo
Semana de la Transparencia al digital
Coordinador/a General de
Transparencia.
Coordinador/a | 23 |Recibe, verifica y valida la Presentacién Original en archivo
General de informacion. digital
Transparencia
24 | Autoriza presentacion e instruye al
Jefe/a de la Unidad de Vinculacion
Externa para que organice las
actividades de la Semana de la
Transparencia.
Jefe/a de la 25 |Recibe las instrucciones y solicita Memorandum Original y copia
Unidad de por medio de memorandum los
Vinculacion recursos materiales al Enlace
Externa Administrativo/a.
Enlace 26 | Recibe memorandum con la solicitud Memorandum Original
Administrativo/a de los recursos materiales.
27 | Suministra al Jefe/a de la Unidad de

Vinculacién Externa los
requerimientos materiales para la
organizacion del evento.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de la 28 |Coordina la realizacién de las
Unidad de actividades de la Semana de la
Vinculacion Transparencia:
Externa

a) Montaje de la sede

b) Recepcion y registro de los
asistentes

c) Evento inaugural

d) Asistencia de medios de
comunicacion

e) Grabacién del evento

29

Instruye al Coordinador/a
Especializado/a (Atencion
Ciudadana/Comunicacion ~ Social)
para que prepare el informe final de
actividades y publique describiendo:
¢ Relacion de asistentes
e Memorias y conclusiones

Coordinador/a
Especializado/a
(Atencién
Ciudadana/
Comunicacion
Social)

30

Publica e informa al Jefe/a de la
Unidad de Vinculacidn Externa el
reporte validado y autorizado por el
Coordinador/a General de
Transparencia.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para organizar la Semana de la Transparencia

Jefe/a de la Unidad de
Vinculacion Externa

Coordinador/a General de
Transparencia

Coordinacion General de
Comunicaciones Social

( Inicio )

Recibe, revisa y analiza el
anteproyecto.

1
v
Presenta  anualmente el
anteproyecto de la Semana de
la Transparencia al
Coordinador/a  General  de
Transparencia.
Anteproyecto
4
Recibe y  corrige el
anteproyecto.

Jefela de

Entrega el  anteproyecto
corregido al  Coordinador/a
General de Transparencia

Anteproyecto

9

Recibe las instrucciones y
realiza el proyecto de difusion
en medios y de disefio de

correccion.

Regresa el anteproyecto
la  Unidad de
Vinculacion Externa para su

al

Anteproyecto

Recibe el
autoriza el anteproyecto.

anteproyecto 'y

7

Transparencia.

materiales promocionales

10
\ 4

Solicita por medio de oficio a
la C.G.C.S. para que avale el
uso de la imagen del H. Ayito.
De Puebla en la publicidad.

Contacta e invita a otras
instancias publicas y privadas a
participar en la Semana de la

1

\ 4

8 Recibe oficio y responde por
oficio y anexa imagen que

ejecucion del proyecto.

Instruye al Jefe/a de la Unidad
de Vinculacion Externa para la

autoriza el uso de la imagen
del H. Ayto. de Puebla al
Enlace Administrativo.

v

Oficios
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Enlace Administrativo/a

Coordinador/a General de
Transparencia

Jefe/a de la Unidad de
Vinculacion Externa

Recibe el oficio y anexo con la
imagen digital de autorizacion
para el uso del logotipo y los

12

13

tuma a la C.G.T. para su

Recibe, aprueba e instruye al
Enlace Administrativo/a para
las adquisiciones necesarias
para la realizacion del evento.

Oficio e imagen

aprobacion.
U
15
Coordina con las instancias
participantes para la
realizacion de la Semana de
Transparencia.
16
v
Elabora lista de invitados y
ponentes.

Elabora el listado de
requerimientos materiales y de

de la Transparencia.

Instruye al Jefe/a de la U.V.E.
para que continle con la
organizacion de la Semana

Disefios

18

Prepara la presentacion con
los contenidos de la Semana

A 4

de la Transparencia y los
presenta al C.G.T.

19

servicios necesarios para el
evento y entrega al E.A. para
su suministro.

valida
con

Verifica y
presentacion

la Transparencia.

contenidos de la Semana de

la Presentacion

los

Presentacion

21

Recibe y corrige presentacion
de la Semana de Ia
Transparencia.

\ 4

Jefe/a de

correccion.

Regresa la presentacion al
la Unidad de '|
Vinculaciéon Externa para su

Presentacion

Presentacion
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Jefe/a de la Unidad de
Vinculacion Externa

Coordinador/a General
de Transparencia

Enlace Administrativo

(Atencion Ciudadana/
Comunicacion Social)

Coordinador/a
Especializado/a

22

23

Entrega la presentacion de la
Semana de la Transparencia
al Coordinador/a General de 1
Transparencia.

Recibe, verifica y valida la
informacion.

Presentacion

25

Recibe las instrucciones y

los recursos materiales al
Enlace Administrativo/a.

Presentacion

24

solicita por medio de memo. [/

para

Autoriza

que

actividades de la S.T.

presentacion e
instruye al Jefe/a de la U.V.E.

organice las

28

Coordina la realizacion de las

26

los

Recibe memorandum con la
solicitud de
materiales.

recursos

Memorandum

Instruye al C.E. para que
prepare el informe final de
actividades y publique.

Suministra al Jefe/a de la
requerimientos

para la

organizacion del evento.

actividades de la Semana de UV.E. los
la Transparencia. materiales
29
v

30

Publica e informa al Jefe/a de
la U.V.E. el reporte validado y
autorizado por el C.G.T.

Fin
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Nombre del Procedimiento para organizar actividades de difusién en materia de transparencia
Procedimiento:
Objetivo: Organizar actividades de promocion y difusion en materia de transparencia entre

la poblacién con la finalidad de promover el acceso a la informacién publica y
contribuir a la formacion de una cultura social de la transparencia.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5, Programa 35, Linea de accion 4

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comit¢ Ciudadano para la
Transparencia, Articulos 1, 10 fraccion Il, inciso b, 17 fracciones I, VII, VIII, IX'y
XX.

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacién General de Transparencia tendra como mision prioritaria de la
promocion y difusion del derecho de acceso a la informacién publica en el
Municipio de Puebla con miras a incentivar el acceso a la informacién por parte
de la ciudadania.

2. La Coordinacién General de Transparencia podra vincularse con instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales, con el propésito de fomentar el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

3. Corresponde a la Unidad de Vinculacion Externa la organizacién y
coordinacion de actividades encaminadas a promover la formacién de una cultura
social de la transparencia.

4. A fin de programar adecuadamente la realizacién de las actividades de difusion
en materia de transparencia la Unidad de Vinculacion Externa presentara en los
primeros dias de agosto el anteproyecto de las actividades anuales, asi como un
listado de requerimientos materiales y de servicios para su ejecucién a fin de
integrar dicha actividad al Programa Presupuestario del siguiente afio y efectuar
la coordinacidn con las areas correspondientes, asi como la calendarizacion de
los procesos.

5. Es responsabilidad del Enlace Administrativo programar el calendario de las
adquisiciones conforme a la normatividad aplicable, asi como el cumplimiento a
los procesos de adjudicacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para organizar actividades de difusién en materia de transparencia

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/adela 1 |Evalua con el Director/a Ejecutivo/a Anteproyecto Original
Unidad de los proyectos realizados para realizar
Vinculaciéon el anteproyecto para el siguiente
Externa periodo anual.
Director/a 2 |Instruye al Jefela de la Unidad de
Ejecutivo/a Vinculacién Externa, para realizar
todas las acciones para la ejecucion
de los proyectos.
Jefe/adela 3 | Recibe instruccion y contacta e invita Proyecto/ Originales y copias
Unidad de por medio de oficio a otras instancias oficios
Vinculacién publicas y privadas a participar en
Externa los diferentes  proyectos de
promocion y difusion.
4 | Prepara la logistica y el listado de Listado Original
requerimientos de materiales y de
servicios necesarios para el evento.
5 |Entrega el listado de requerimientos Listado Original
materiales y de servicios al Enlace
Administrativo/a.
Enlace 6 |Recibe listado de los requerimientos Listado Original
Administrativo y gestiona el suministro de o
solicitado.
Jefe/adela 7 | Solicita por medio de oficio a la Oficio Original y copia
Unidad de Coordinacién General de
Vinculacién Comunicacién Social el disefio de los
Externa materiales y publicaciones
necesarios para los eventos.
Coordinacién 8 |Recibe oficio y elabora disefio e Oficios Originales y copia
General de imagen y notifica por medio de oficio
Comunicacion al Jefe/a de la Unidad de Vinculacion
Social Externa.
Jefe/a de la 9 | Recibe oficio con el disefio e imagen | Disefio eimagen | Original en archivo
Unidad de y turna para su autorizacion al digital
Vinculacién Coordinador/a General de
Externa Transparencia.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 10 [Recibe disefio e imagen para su| Disefio e imagen Original en archivo

General de validacion. digital
Transparencia e Si no autoriza regresa a la
actividad num. 7, en caso
contrario:

11 |Valida y autoriza el disefio e imagen | Disefio e imagen | Original en archivo
para la realizacion de gestion de digital
suministro de materiales necesarios
para los eventos.

Enlace 12 |Recibe el disefio para el suministro| Disefio e imagen Original en archivo
Administrativo de materiales para el evento. digital
Jefe/a de la 13 | Recibe los recursos materiales.
Unidad de
Vinculacién
Externa

14 | Realiza la logistica de las actividades
de promocion y difusion

15 |Promueve las actividades de
promocion y difusion.

16 |Coordina la realizacion de las
actividades de promocidn y difusion.

17 | Instruye al Coordinador/a
Especializado/a (Atencién
Ciudadana/Comunicacion ~ Social)
para que publique en la pagina web
el boletin de las diferentes
actividades.

Coordinador/a | 18 |Publica los boletines en el portal
Especializado/a electrénico del Comité Ciudadano
de la Unidad de para la Transparencia del Municipio
Vinculacién de Puebla e informa al Jefe/a de la
Externa Unidad Vinculacion Externa.
Jefelade la 19 | Instruye al Coordinador/a
Unidad de Especializado/a (Atencion
Vinculacion Ciudadana/Comunicaciéon ~ Social)
Externa para que prepare el informe mensual

de actividades.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de la 20 |Recibe y revisa el informe. Informe Original
Unidad de e Si no encuentra observaciones
Vinculacion continua en la actividad num. 22,
Externa en caso contrario:
21 |Regresa el informe al Coordinador/a Informe Original
Especializado/a (Atencién
Ciudadana/Comunicacion  Social)
para que solvente las observaciones.
22 |Valida y presenta el informe final de Informe Original
actividades al Coordinador/a General
de Transparencia.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para organizar actividades de difusion en materia de

transparencia

Jefe/a de la Unidad de Director/a Enlace Administrativo
Vinculacion Externa Ejecutivo/a
( Inicio )
1 2
A\ 4
Evalia con el Director/a Instruye al Jefe/a de la
Ejecutivola los  proyectos U.V.E., para realizar todas las

efectuados para realizar el
anteproyecto para el siguiente

periodo anual.

Recibe instruccion y contacta e
invita por medio de oficio a
otras instancias publicas y
privadas a participar en los
diferentes proyectos.

Proyecto

Prepara la logistica y el
listado de requerimientos de
materiales y de servicios
necesarios para el evento.

Listado

Entrega el listado de
requerimientos materiales y |

A\ 4

los proyectos.

acciones para la ejecucion de

de servicios al Enlace
Administrativo/a.

M_/

G 7

Solicita por medio de oficio a
la C.G.C.S. el disefio de los
materiales y publicaciones
necesarios para los eventos.

Oficio

Recibe listado de los
requerimientos y gestiona el

v

suministro de lo solicitado.

Listado
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Coordinacion General | Jefe/a de la Unidad de | Coordinador/a General | Enlace Administrativo
de Comunicacion Vinculacion Externa de Transparencia
Social
8 9 10

Recibe oficio y elabora Recibe oficio con el disefio e Recibe disefio e imagen para

disefio e imagen y notifica por imagen y tuna para su su validacion.

medio de oficio al Jefe/a de la autorizacion al Coordinador/a

UVE. General de Transparencia.
Listado Disefio e imagen Disefio e imagen

¢ Autoriza?
1 12

13
Recibe los recursos
materiales.
14
\ 4
Recibe los recursos
materiales.
15
v
Recibe los recursos
materiales.

A 4

@

Valida y autoriza el disefio e
imagen para la realizacién de
gestion de suministro de

materiales necesarios para
Ins Aventns

Disefio e imagen

Recibe el disefio para el
suministro de materiales para
el evento.

Disefio e imagen
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Jefe/a de la Unidad de Vinculacion Externa Coordinador/a
Especializado/a de la
Unidad de Vinculacion

Externa

16
Coordina la realizacién de las
actividades de promocion y
difusion.

17

v 18

Instruye al C.E. (Atencion Publica los boletines en el
Ciudadana/Comunicacion portal electronico del C.C.T
Socigl). para que publiqge en | del Municipio de Puebla e
la pagina web el boletin de informa al Jefe/a de la Unidad
lag diferantes actividades \/incnilacidn Fxterna

19
Instruye al C.E. (Atencién
Ciudadana/Comunicacion
Social) para que prepare el [®
informe mensual de
actividades

20

v

Recibe y revisa el informe.

22

Valida y presenta el informe
final de actividades al
Regresa el informe al C.E. Coordinador/a General de
para que solvente las [i Transparencia

observaciones.

\4

Informe
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VI. UNIDAD DE GOBIERNO ABIERTO

Nombre del Procedimiento para la realizacion de las sesiones de la Comisidn Intersecretarial
Procedimiento: de Gobierno Abierto
Objetivo: Realizar las sesiones de la Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto, con la

finalidad de cumplir con lo establecido en el acuerdo para Creacion de la misma.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 y 115, Parrafo
Primero.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Articulo 59.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 103.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Capitulo IlI, Art. 66, 67,68.

Ley Organica Municipal Articulo 91 Fracciones XXVIII, XLVII y XLIX, 118, 119y
188.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5, Programa 28 Linea de Accion 1y
2.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comit¢ Ciudadano para la
Transparencia, Articulo 13 fraccion XIX,XXXI,XXXII,XXXIII, Articulo 19, fraccién
IV, V.

Politicas de
Operacion:

1. De conformidad con el Acuerdo para Creacion de la Comisién
Intersecretarial de Gobierno Abierto, en su Articulo Octavo, corresponde a el
titular de la Unidad de Gobierno Abierto Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la
convocatoria para la realizacion de las Sesiones Ordinarias y extraordinarias de
la Comision.

2. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en convocar a los integrantes de la Sesion
Ordinaria tanto como a la extraordinaria, previo acuerdo del Presidente de la
Comisién.

3. Auxiliar al Secretario Ejecutivo para la elaboracién de la orden del dia.

4, Apoyar al Secretario Ejecutivo para realizar el pase de lista de asistencia
y se verificara que se cumpla con el Quérum para el inicio de la sesion.

5. Se recibira por parte del Secretario Ejecutivo las propuestas para los
temas a tratar en las sesiones por parte de los integrantes.

6. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la integracién de informes de avances
del cumplimiento de los acuerdos adoptados.

7. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el seguimiento y la comunicacion de

los acuerdos y recomendaciones de la Comision a las dependencias a fin de que
se realicen las acciones para el cumplimiento de los acuerdos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para la realizacion de las sesiones de la Comisién Intersecretarial de

Gobierno Abierto
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Comision 1 |Propone, discute y acuerda en| Minuta de trabajo Original
Intersecretarial Sesion para generar las propuestas FORM.364-
de Gobierno de los temas a tratar y se realiza A/CM/0315
Abierto minuta de trabajo.
Jefe/ade Unidad | 2 |Informa por medio de la minuta de | Minuta de trabajo Original
Gobierno Abierto trabajo al Secretario/a Ejecutivo/a del FORM.364-
(Coordinador de Comit¢  Ciudadano para la A/CM/0315
la Comision Transparencia, las propuestas de los
Intersecretarial temas a tratar.
de Gobierno
Abierto)
Secretario/a 3 |Comunica a los comisionados del
Ejecutivo/a del Comit¢  Ciudadano para la
Comité transparencia los acuerdos tomados
Ciudadano para de las acciones que se van a
la Transparencia realizar.
Comisionados 4 |Acuerdan participar 0 no en las| Actade sesion Original
del acciones propuestas por la Comision
Comité Intersecretarial de Gobierno Abierto
Ciudadano para y se asienta en acta de sesion.
la Transparencia
Coordinador/a 5 |Instruye al Jefe/a de la Unidad de
General de Gobierno  Abierto  realizar  las
Transparencia acciones de seguimiento a los
acuerdos tomados y los trabajos
realizados por los integrantes de la
Comision.
Jefelade la 6 |Realiza las acciones de seguimiento
Unidad de de los acuerdos.
Gobierno Abierto

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para la realizacion de las sesiones de la Comision
Intersecretarial de Gobierno Abierto

Comision Jefe/a de Unidad Secretario/a Ejecutivo/a Comisionados del
Intersecretarial de Gobierno Abierto del Comité Ciudadano | Comité Ciudadano para
Gobierno Abierto (Coordinador de la para la Transparencia la Transparencia

Comisién
Intersecretarial de
Gobierno Abierto)
( Inicio )
v 2

Propone, discute y acuerda en
Sesibn para genera las
propuestas de los temas a
tratar y se realiza minuta de
trabajo.

Informa por medio de minuta

de

Ejecutivola  del
propuestas de los temas a
tratar.

Secretario/a
CCT. las

trabajo al

Minuta de trabajo

Minuta de trabajo

Comunica a los comisionados
del C.C.T. los acuerdos
tomados de las acciones que
se van a realizar.

La

Acuerdan participar 0 no en
las acciones propuestas por
la C.L.G.AA. y se asienta en
acta de sesion.

Acta de sesion

83




Manual de Procedimientos
dela
IPUEBLI\I : Coordinacion General de

Transparencia

Registro: MPUE1418/MP/CGT013/025-A

Fecha de elaboracion: 09/11/2011

Fecha de actualizacion:03/05/2017

Num. de revision: 02

Coordinador/a General de Transparencia

Jefe/a de la Unidad de Gobierno Abierto

Instruye al Jefe/a de la U.G.A.
realizar las acciones de

5

6

Realiza las acciones de
seguimiento de los acuerdos.

seguimiento a los acuerdos
tomados y los trabajos
realizados.

A 4

Fin
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Nombre del Procedimiento para la publicacion y actualizacién de la informacion en el portal

Procedimiento:

de Gobierno Abierto relacionada con el tema Participacion

Objetivo:

Publicar y actualizar en la seccién de Participacion del portal de Gobierno abierto
la informacion que sefiala el Acuerdo para Creacién de la Comisién
Intersecretarial de Gobierno Abierto, asi como aquélla complementaria de interés
ciudadano, con el propdsito de contribuir a la apertura e innovacion
gubernamental del municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 y 115, Parrafo
Primero.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Articulo 59
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 103.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Capitulo IlI, Art. 66, 67,68.

Ley Organica Municipal Articulo 91 Fracciones XXVIII, XLVII y XLIX,118, 119 y
188.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5, Programa 28 Linea de Accion 1y
2.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia, Articulo 13 fraccidn XIX, XXXI, XXXII, XXXIII, Articulo 19, fraccion
IV, V.

Lineamientos de Implementacién de la Politica de Datos Abiertos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. La CGT a través de la Unidad de Gobierno Abierto es la responsable de
coordinar a las Unidades de Transparencia de las Dependencias y
Entidades, para garantizar la actualizacién de la informacion en el portal
de Gobierno Abierto en la Seccion de Participacion, que sefiala de
conformidad con el Acuerdo para Creacion de la Comisién
Intersecretarial de Gobierno Abierto, en su Articulo Cuarto, Numeral 1,11,
1, VI, X, XX.

2. Los Titulares de las Dependencias y Entidades designaran dentro de su
estructura administrativa al enlace de Gobierno abierto, preferentemente
sea el titular de la Unidad de Transparencia.

En la publicacion de informacion los enlaces de Gobierno Abierto deberan:

a) Monitorear permanentemente la informacion que se publica correspondiente a

su Dependencia o Entidad y en caso de que se requiera actualizar, debera
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solicitarlo de manera oficial a la CGT a la brevedad posible, lo anterior
independientemente de que la CGT le solicite la actualizacion de su informacion.

b) Recabar con las areas competentes de su Dependencia o Entidad la
informacidn que deba publicarse o actualizarse.

¢) Revisar la informacién que se solicite actualizar o publicar, antes de que sea
enviada a la CGT, verificando su congruencia con todas las disposiciones
aplicables (estructura, costos, procedimientos, funciones, formatos, normatividad
vigente, etc.) asi como los aspectos de redaccion y ortografia. Sin embargo, ello
no exime de la responsabilidad del manejo y posesion de datos de cada area
interna.

d) Enviar la informacién a la CGT para su publicacién o actualizacion en el portal
de Gobierno Abierto en la seccion de Participacion.

3. La CGT no tiene facultades para editar la informacién de otras Dependencias o
Entidades, excepto la correspondiente a la Unidad de Transparencia de la propia
Coordinacion General de Transparencia.

4. La CGT sblo publicara o actualizara la informacion que le sea solicitada
oficialmente, sin embargo la informacion que se reciba por parte de las
Dependencias y Entidades, previamente sera revisada y contrastada con la
informacién oficial para proceder a su publicacion.

5. En caso de encontrar incongruencias en la informacién recibida, ésta no sera
publicada hasta que la CGT notifique las observaciones al Enlace de Gobierno
Abierto correspondiente, la cual debera corregirla y enviarla nuevamente.

6. La CGT en coordinacién con los titulares acordara las fechas de actualizacion
de la informacion.

7. En coordinacion con la Secretaria de Administracién mediante la Direccién de
Gobierno Electrénico quien realizara la publicacién de la informacion en el portal
de Gobierno Abierto en la Seccion de Participacion conforme a los mecanismos y
normatividad vigente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 1 a 3 dias habiles

87



PUEBLA

Registro: MPUE1418/MP/CGT013/025-A

Manual de Procedimientos
de la

Fecha de elaboracion: 09/11/2011

Coordinacion General de

Fecha de actualizacion:03/05/2017

Transparencia

Num. de revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacién de la informacion en el portal de
Gobierno Abierto relacionada con el tema Participacion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefeladela 1 [Monitorea e identifica si se debe
Unidad de publicar o  actualizar  alguna
Gobierno Abierto informacion en la Seccidon de
Participacion del portal de Gobierno
Abierto e instruye al analista A
(Acciones de Gobierno Abierto)
realizar las versiones preliminares.
Analista A 2 |Elabora una version preliminar de Oficio Original
(Acciones de oficio dirigido al enlace de Gobierno
Gobierno Abierto) Abierto de las Dependencias
involucradas solicitando la
actualizacién de la informacion e
informando de los periodos que se
tienen que cumplir y lo entrega al
Jefe/la de la Unidad de Gobierno
Abierto para su revision vy
autorizacion y este lo turna al
Coordinador/a General de
Transparencia.
Coordinador/a 3 | Recibe, autoriza y firma y lo remite al Oficio Original
General de Jefe/la de la Unidad de Gobierno
Transparencia Abierto.
Jefe/adela 4 | Recibe oficio y da seguimiento para Oficio Original y copia
Unidad de su notificacion a las Dependencias
Gobierno Abierto involucradas.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion en el
portal de Gobierno Abierto relacionada con el tema Participacion

Jefe/a de la Unidad de Analista A Coordinador/a General de
Gobierno Abierto (Acciones de Gobierno Abierto) Transparencia
( Inicio )
1 2 3

\ 4

Monitorea e identifica si se
debe publicar o actualizar

alguna informacion del portal
de G.A. e instruye al analista A
realizar versiones preliminares.

Recibe  ofico y da
seguimiento para su
notificacion a las

A 4

Elabora version preliminar de of.
dirigido al enlace solicitando
actualizacion de informacion e

Recibe, autoriza y firma y lo
remite al Jefe/a de la Unidad

informando de periodos que
tienen que cumplir y entrega.

A 4

de Gobierno Abierto.

U

Dependencias involucradas.

Oficio

Oficio
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VI. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento para la solicitud de recursos financieros
Procedimiento:
Objetivo: Realizar la solicitud de recursos financieros ante la Tesoreria Municipal a fin de

solventar las necesidades propias de las actividades de la Coordinacién General
de Transparencia.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comit¢é Ciudadano para la
Transparencia, Articulo 15 fracciones Ill, IV y VI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracién Municipal 2014-2018, Articulos 5, 14 inciso ¢ y 56.

Politicas de
Operacion:

1. El Enlace Administrativo es el responsable de elaborar la Solicitud de
Recursos Financieros y realizar su trdmite ante la Tesoreria Municipal conforme a
la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Municipal 2014-2018.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 Dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de recursos financieros

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 |lnstruye al Enlace Administrativo
General de para que solicite los recursos
Transparencia financieros a la Tesoreria Municipal.
Enlace 2 | Recibe la instruccion.
Administrativo
3 |Instruye al Analista A de (Soporte
Administrativo y Juridico) para que
elabore el expediente de solicitud.
Analista A 4 | Recibe las instrucciones, captura los| Check list Solicitud Originales
(Soporte datos en el formato de solicitud de de recursos
Administrativo y recursos financieros, elabora el oficio financieros
Juridico) de solicitud de recursos financieros e FORM.684-
integra el expediente de solicitud, AITM/0215/
turna al Enlace Administrativo/a para Oficio
su tramite.
Enlace 5 | Recibe y revisa el expediente. Expediente Original
Administrativo e Si no encuentra observaciones
continda en la actividad nim. 7,
en caso contrario:
6 |Regresa el expediente al Analista A Expediente Original
(Soporte Administrativo y Juridico)
para que solvente las observaciones.
7 | Turna el expediente al Coordinador/a Expediente Original
General de Transparencia para
autorizacion y firma.
Coordinador/a 8 |Recibe, autoriza el expediente y Expediente Original
General de turna al Enlace Administrativo para
Transparencia que efectie el trdmite ante
Tesoreria.
Enlace 9 |Presenta expediente para la gestion Expediente Original y copia
Administrativo del tramite ante la Tesoreria.
Tesoreria 10 | Recibe y revisa el expediente. Expediente Original
Municipal ¢ Si no encuentra observaciones

continda en la actividad num. 12,
en caso contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Tesoreria 11 |Regresa el expediente al Enlace Expediente Original
Administrativo para que subsane las
observaciones.
12 | Efectua el procedimiento informa por
via telefonica o correo electrénico al
Enlace  Administrativo de la
disponibilidad y ejercicio de recursos
financieros.
Enlace 13 | Recibe informacion el ejercicio de

Administrativo

los recursos financieros y archiva
expediente.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para la solicitud de recursos financieros

Coordinador/a General de Enlace Administrativo Analista A (Soporte
Transparencia Administrativo y Juridico)
( Inicio )
1 2
\ 4
Instruye al Enlace Adtvo. Recibe la instruccion.
para que solicite los recursos R
financieros a la Tesoreria >
Municipal
4
3
v Captura los datos en el form.,
Instruye al Analista A de elabora el of. e integra el
(Soporte  Administrativo 'y »{ expediente de solicitud, turna
Juridico) para que elabore el al E.A. para su tramite.
expediente de solicitud.
Solicitud de recursos
5 financieros
Recibe 'y revisa el
expediente.
Expediente
6
Regresa el expediente al
Analista A (Soporte
Administrativo y  Juridico)
para que solvente las
nhservacinnes
8 Expediente
Recibe, autoriza el

expediente y turna al Enlace
Administrativo  para  que
efectle el tramite ante

Tesoreria

Expediente

Turna el expediente al
Coordinador/a General de
Transparencia para
autorizacion y firma.

Expediente
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Enlace Administrativo/a

Tesoreria
Municipal

Presenta expediente para la
gestion del tramite ante la

10

recibido.Recibe y revisa el
expediente.

Tesoreria.

Expediente

13

informacion del ejercicio de
los recursos financieros y
archiva expediente.

gastoRegresa el expediente
al Enlace Administrativo para
que subsane las
observaciones.

Expediente

12

correo electronico al E.A. de la
disponibilidad y ejercicio de
recursos financieros.

Expediente

Expediente
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Ciudad
PUEBLA “Progress  Check List: Solicitud de Recursos Financieres  pggLA
1) =i 'L 41
FRRECCN S ERRESTS v COWTRCR. FRESIRLES T
SRR TN T G PRESLRL S TO

Gastos a comprobar

Formata de Solicitud de Recursos Financieros en el que se establezoa la clave presupuestal
1 |werificando que se anote en orden de acuerdo con lo siguiente: Fondo (5 Digitos), Centro Gestor [3
Digitos) w Area Funcional [13 Digitas)

2 |Oficia de salicitud de pago

NOTA:

_adocumentacidn debera presentarse en original v copia(farmata v documentos soparte] debidamente selladaz u
‘irmadas paor el Titular de la Dependencia o la persona autorizada por el misma. en el orden del check list.

[ombre del Analista:

Fuibrica:

FORM_G84-AIMTMID2S
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Nombre del Procedimiento para la comprobacién de recursos financieros
Procedimiento:
Objetivo: Comprobar adecuadamente ante la Tesoreria Municipal el ejercicio de los

recursos financieros en las actividades de la Coordinacién General de
Transparencia.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal 2014-2018, Articulos 5, 14 inciso d y 57.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad del Enlace Administrativo, integrar la documentacion
conforme a la Normatividad Presupuestal para la comprobacion de las
Solicitudes de Recursos Financieros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la comprobacion de recursos financieros

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 |Reune facturas para comprobacion Factura Original
Administrativo/a del ejercicio de los recursos
financieros.
2 | Turna facturas al Analista A (Soporte Factura Original
Administrativo y Juridico) del Enlace
Administrativo para su revision.
Analista A 3 |Recibe facturas y verifica que Factura Original
(Soporte cumpla con los requisitos fiscales.
Administrativo y
Juridico)
4 |Sella de recibido y codifica las Factura Original
facturas de acuerdo al Catalogo
Presupuestal.
5 | Captura la informacion en el formato | Comprobacion de Original
de comprobacion de recursos | recursos financieros
financieros y elabora oficio de FORM.685-
comprobacion integrando el A/TM/0215
expediente.
6 |Tuna el expediente al Enlace Expediente Original
Administrativo/a para su revision.
Enlace 7 |Recibe y revisa el expediente. Expediente Original
Administrativo/a e Si no encuentra observaciones
continla en la actividad nim.9,
en caso contrario:
8 |Regresa el expediente al Analista A Expediente Original
(Soporte Administrativo y Juridico)
para que solvente las observaciones.
9 |Tuna el  expediente  para Expediente Original
autorizacion y firma al Coordinador/a
General de Transparencia.
Coordinador/a | 10 |Recibe, autoriza el expediente y Expediente Original

General de
Transparencia

turna al Enlace Administrativo para
que efectie el tramite ante
Tesoreria.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 11 | Recibe el expediente y fotocopia la Expediente Original y copia
Administrativo documentacion, realiza el tramite
ante Tesoreria y recibe acuse de
recibido.
Tesoreria 12 | Recibe y revisa el expediente. Expediente Original
Municipal ¢ Si no encuentra observaciones
continta en la actividad num. 14,
en caso contrario:
13 |Regresa el expediente al Enlace Expediente Original
Administrativo/a para que subsane
las observaciones.
14 | Efectta el procedimiento informa via
telefonica o correo electronico—al
Enlace  Administrativo/a de |la
comprobacion del gasto.
Enlace 15 | Archiva expediente de comprobacion Expediente Original

Administrativo

de los recursos financieros.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para la comprobacién de recursos financieros

Enlace Administrativo/a Analista A (Soporte

Administrativo y Juridico)
( Inicio )

A4

Relne facturas para
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los recursos financieros.
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3
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Analista A para que solvente
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Turna el expediente para
autorizacion y  firma al
Coordinador/a General de
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Nombre del Procedimiento para controlar y ejecutar los recursos del fondo fijo
Procedimiento:
Objetivo: Controlar y ejercer los recursos del fondo fijo a fin de atender las necesidades

financieras urgentes para la ejecucion de las actividades de la Coordinacion
General de Transparencia

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comit¢é Ciudadano para la
Transparencia, Articulo 15 fraccion Il

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal 2014-2018, Articulos 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49,
50, 51, 52, 53, 54 y 55.

Politicas de
Operacion:

1. El Enlace Administrativo es el responsable de llevar el fondo fijo.

2. Las facturas que integran el fondo fijo seran tramitadas ante la Tesoreria
Municipal unicamente por el Enlace Administrativo dando cumplimiento y de
conformidad a las politicas de racionalidad y disciplina presupuestal.

3. El Enlace Administrativo realizara el tramite de pago de las facturas previa
autorizacion del Coordinador/a General de Transparencia.

4. El Enlace Administrativo utilizara el fondo fijo autorizado por la Tesoreria
Municipal a la Coordinacién General de Transparencia para los gastos
urgentes que se presente para la operacion diaria.

5. El Enlace Administrativo no podréa rebasar el monto autorizado para cada
mes por la Tesoreria Municipal, ya que en caso de sobrepasar dicha
cantidad seran cubiertas con el fondo fijo del mes siguiente.

6. Las facturas deberan presentarse pegadas en el formato para justificar gasto
con factura original, sefialando en la parte inferior la justificacion del pago y la
partida presupuestal. La factura debera reunir los requisitos del articulo 29-A
del Cédigo Fiscal de la Federacién.

7. Los comprobantes sujetos a reembolso, en ningun caso podran exceder de
$2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M. N.) con IVA incluido.

8. La compra no podra fraccionarse (emitir varias facturas por una sola compra)
para efectos de comprobacion del gasto.

9. La documentacion comprobatoria que se incluya en la reposicion del gasto
debera tener una antigliedad no mayor a 30 dias respecto a la fecha de
expedicion de la misma.

10.La documentacion comprobatoria debera ser expedida a nombre del
Municipio de Puebla, con domicilio en Juan de Palafox y Mendoza No. 14,
Centro C. P. 72000 y R.F.C. MPU6206015FO.

11.La documentacion comprobatoria del gasto deberé apegarse a lo establecido
en la normatividad presupuestal.

12.La documentacion comprobatoria del gasto, debera indicar el dia, nombre y
puesto de las personas que participaron, asi como informe de los logros
obtenidos en el evento, su alineacion con el Plan Municipal de Desarrollo, los
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objetivos, metas modelo de invitacién, programa y fotografias de la

realizacion del mismo.

13.Se deberd presentar la Orden de Pago conforme a lo establecido en la

normatividad presupuestal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 Dias
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Descripcion del Procedimiento: Para controlar y ejecutar los recursos del fondo fijo

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 |Recibe la factura original del Factura Original
Administrativo/a proveedor con los requisitos fiscales
y con la justificacién
correspondiente.
2 |Turna la factura al Analista A Factura Original

(Soporte Administrativo y Juridico)
para su revision

Analista A 3 | Recibe la factura y la revisa. Factura Original
(Soporte e Si no cumple con los requisitos
Administrativo y fiscales regresa a la actividad
Juridico) nuam. 1, en caso contrario:
4 |Sella de recibido y codifica las Factura Original
facturas de acuerdo al Catalogo
Presupuestal.
5 | Captura la informacién en el sistema| Formato de fondo | Original/ Original en
SAP para obtener el formato de fijo/ archivo digital
fondo fijo y llena el formato de orden|  Orden de pago
de pago. FORM.342/
TM/0414
6 |Elabora el oficio de solicitud de pago Oficio Original y Copia
e integra el expediente para obtener
el fondo fijo.
7 |Turna el expediente al Enlace Expediente Original

Administrativo para su revision,
autorizacion y firma.

Enlace 8 |Turna el  expediente  para Expediente Original
Administrativo autorizacion y firma al Coordinador/a
General de Transparencia.
Coordinador/a 9 |Recibe expediente autoriza, firma y Expediente Original
General de turna al enlace Administrativo/a para
Transparencia que efectué el tramite ante Tesoreria
Municipal.
Enlace 10 |Recibe el expediente, fotocopia la Expediente Original y copia
Administrativo documentacién, realiza el tramite
ante la Tesoreria y recibe acuse de
recibido.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Tesoreria 11 | Recibe y revisa el expediente. Expediente Original
Municipal ¢ Si no encuentra observaciones
continta en la actividad num. 13,
en caso contrario:
12 |Regresa el expediente al Enlace Expediente Original
Administrativo/a para que subsane
las observaciones.
13 | Efectia el procedimiento e informa
por teléfono o correo electrénico al
Enlace  Administrativo/a de |la
finalizacion del tramite.
Enlace 14 | Archiva la documentacién del fondo Oficio/ Original
Administrativo fijo. Expediente

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para controlar y ejecutar los recursos del fondo fijo

Enlace Administrativo/a

Analista A (Soporte Administrativo y Juridico)

( Inicio )

\ 4

Relne factura original del
proveedor con los requisitos
fiscales y con la justificacién
correspondiente.

Factura
2

Turna la factura al Analista A
(Soporte  Administrativo 'y
Juridico) para su revision.

Foctra  _—

Turna el expediente para
autorizacion 'y firma al
Coordinador/a  General de
Transparencia.

Expediente

Recibe facturas y la revisa.

Sella de recibido y codifica
las facturas de acuerdo al
Catalogo Presupuestal.

Factura
5

Captura la informacion en el
sistema SAP para obtener el
form. de fondo fijo y llena el
form. de orden de pago.

Form. fondo fijo
Orden de pago

Elabora el oficio de solicitud
de pago e integra el
expediente para obtener el 7
fondo fijo.

Turna el expediente al Enlace

Expediente R Adrpilr’]istrativo. .p')ara. su
revision, autorizacion y firma.

Expediente

A
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Administrativo/a para que
efectle el tramite ante
Tesnreria

Expediente

A 4

Tesoreria y recibe acuse de
racihidn

Expediente

14

Archiva la documentacion del
fondo fijo.

Regresa el expediente al
Enlace Administrativo/a para
que subsane las
observaciones.

Expediente

13

la finalizacion del tramite.

Efectua el procedimiento
informa via telefénica o
correo electronico al E.A. de
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Nombre del Procedimiento para llevar a cabo los movimientos de alta, baja, cambio de

Procedimiento: adscripcion, modificacién de sueldos, faltas, incapacidades, vacaciones, retardos
y justificaciones del personal de la Coordinacion General de Transparencia

Objetivo: Realizar ante la Direcciéon de Recursos Humanos de la SECAD la alta, baja,

cambio de adscripcion, modificacion de sueldos, faltas, incapacidades,
vacaciones, retardos y justificaciones del personal adscrito a la Coordinacion
General de Transparencia para que se puedan desarrollar las actividades de
manera eficiente otorgando a la ciudadania un servicio oportuno y acorde a sus
necesidades.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la
Transparencia, Articulo 15 fraccién XI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, 13 fracciones. V, VII, 26 fracciones IV, V'y
XIl.

Politicas de 1. Las altas, bajas, cambios de adscripcion, modificaciones de sueldo del

Operacion: personal, faltas, incapacidades, vacaciones, retardos y justificaciones que
soliciten las areas que integran la Coordinacion deberan ser revisadas y
autorizadas por la Coordinadora General de Transparencia.

2. Las altas, bajas, cambios de adscripcion, modificaciones de sueldo seran
realizadas por el Enlace Administrativo para que una vez autorizadas por la
Coordinadora General de Transparencia se envien a la Direccién de
Recursos Humanos de la SECAD de acuerdo al calendario que ellos sefialen
para que se efectuen los movimientos en la némina.

3. En caso de alta de personal, los posibles candidatos a ocupar un puesto
vacante, seran propuestos por el Coordinador(a) General de Transparencia

4. EI Enlace Administrativo deberd solicitar previa autorizacién del
Coordinador(a) General, a la Direccién de Recursos Humanos de la SECAD
mediante oficio la aplicacién de pruebas psicométricas, anexando el perfil
validado en el Manual de Organizaciéon autorizado por la Contraloria
Municipal y su curriculum.

9. Una vez que la Direccion de Recursos Humanos tiene los resultados de las
pruebas y las hace del conocimiento del Coordinador(a) General de
Transparencia, siempre que las mismas hayan resultado aprobatorias, ésta
deberé instruir al Enlace Administrativo para que solicite a quien ocupara el
puesto, los siguientes documentos.

v/ Carta de antecedentes penales original, maximo de 3 meses de
antigledad

Constancia de no inhabilitado original, méximo 30 dias de antigiiedad

Certificado médico emitido por institucion publica

Copia fotostatica del acta de nacimiento

Copia fotostatica de identificacion oficial

AN NI NN
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Copia fotostatica de la CURP

R.F.C.

Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente

Curriculum Vitae

Copia fotostatica del ultimo grado de estudios

Copia fotostatica del nimero de afiliacion al IMSS (en caso de no contar

con este, el trabajador debera tramitar su nimero de pre afiliacion al

IMSS, ante la Delegacion del IMSS, que le corresponda).

6. Una vez recopilados todos los documentos, el Enlace Administrativo
elaborara el formato DP01 y gestionar las firmas para entregar el mismo
junto con la documentacion en original a la Direccion de Recursos Humanos
de la SECAD conforme su calendario de recepcion.

7. Todos los formatos FORM.001-A/SAD/0714 de vacaciones, justificacion y
ausentismo deberan estar signados por ellla Coordinador(a) General de
Transparencia, asi como por el Jefe(a) de la Unidad correspondiente y el
servidor(a) publico solicitante, respetando los periodos establecidos por la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion para su
tramite.

8. El personal que cuente con incidencias justificadas debera enviar al Enlace
Administrativo el formato para la justificaciéon por incidencias derivadas de
omisién de entrada y/o salida o de vacaciones, con un minimo de 24 hrs. de
anticipacion a la comision o actividad laboral objeto de la incidencia;
asimismo para las vacaciones del personal de honorarios y base debera
enviarse el formato de vacaciones dentro de los dos periodos de vacaciones
previstas durante el afio de los cuales informara la Direccién de Recursos
Humanos.

9. Los formatos deberan entregarse de lunes a viernes en un horario de 9:30
a.m. a 10:30 a.m. sin excepcion alguna, al Enlace Administrativo para su
gestion.

10.El Enlace Administrativo recibira los formatos de vacaciones, justificacion y
ausentismo firmado por el empleado que justifica y su Jefe de Unidad,
deberd explicar los motivos de la justificacion o razon del cambio de periodo
vacacional, en un horario de 9:30 a.m. a 10:30 a.m. Lo anterior para que el
Enlace Administrativo, gestione las firmas con el Coordinador(a) General de
transparencia y asi poderlas entregar a la Direccion de Recursos Humanos
de la SECAD.

ANANE N NN

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para llevar a cabo los movimientos de alta, baja, cambio de adscripcién,
modificacién de sueldos, faltas, incapacidades, vacaciones, retardos y justificaciones del personal de la

Coordinacion General de Transparencia

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 |Instruye al Enlace Administrativo/a
General de para que realice la alta, baja, cambio
Transparencia de adscripcion, modificacion de
sueldos, faltas, incapacidades,
vacaciones, retardos y justificaciones
del personal adscrito a la
Coordinacién General de
Transparencia.
Enlace 2 |Recibe instruccion e instruye al
Administrativo Analista A (Soporte Administrativo y
Juridico) para que elabore, segun
corresponda a las indicaciones del
Coordinador/a General de
Transparencia, el formato Unico DP-
01 y/o formato de justificacion
Analista A 3 |Recibe las instrucciones, elabora,| Formato unico DP-
(Soporte segun corresponda, el formato de| 01 movimiento de
Administrativo y Movimiento de Personal DP-01 o el personal
Juridico) formato de justificacion, oficio FORM.001-
dirigido a la Direccién de Recursos D/SAD/0217/
Humanos de la SECAD, integra Formato de
expediente y turna al Enlace justificacion
Administrativo/a. FORM.008-
CISAD/0217/
Oficio
Enlace 4 | Recibe y revisa el expediente. Expediente Original
Administrativo/a ¢ Si no encuentra observaciones
continla en la actividad num. 6,
en caso contrario:
5 |Regresa el expediente al Analista A Expediente Original

(Soporte Administrativo y Juridico)
para que solvente las observaciones.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 6 |Tuna el expediente  para Expediente Original
Administrativo autorizacion y firma al Coordinador/a
General de Transparencia.
Coordinador/a 7 |Recibe autoriza, firma y turna al Expediente Original
General de Enlace Administrativo/a para su
Transparencia tramite con la D.R.H.
Enlace 8 |Realiza el tramite ante la Direccién Expediente Original y copia
Administrativo/a de Recursos Humanos de la SECAD
y recibe acuse de recibo.
9 |Archiva  expediente de los Expediente Original

movimientos del personal.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para llevar a cabo los movimientos de alta, baja, cambio de
adscripcion, modificacion de sueldos, faltas, incapacidades, vacaciones, retardos y justificaciones
del personal de la Coordinacion General de Transparencia

Coordinador/a General de Enlace Administrativo/a Analista A (Soporte
Transparencia Administrativo y Juridico)
( Inicio )
3
1 2 -

\ 4 Elabora, segun corresponda,

Instruye al Enlace Recibe instruccion e instruye al el form. Gnico DP-01 mov. de

Administrativo/a para realizar Analista A para que elabore, personal yfo  form. ~ de

que realice los movimientos segln corresponda el form. justicacién, of, _integra

de personal de la C.G.T. tnico DP-01 mov. de personal exoediente v turna al E.A.
ylo form. de justificacion. Form. Unico DP-01
movimiento de personal
4 Form. de justificacion

Recibe autoriza, firma y turan
al E.A. para su tramite con la
D.R.H.

expediente.

Recibe y  revisa

el

¢ Tiene
observaciones?

las observaciones.

Regresa el expediente al
Analista A para que solvente

Expediente

Expediente

Tuna el expediente para
autorizacién y firma la C.G.T.

Expediente

113



PUEBLA

Manual de Procedimientos
dela
Coordinacion General de
Transparencia

Registro: MPUE1418/MP/CGT013/025-A

Fecha de elaboracion: 09/11/2011

Fecha de actualizacion:03/05/2017

Num. de revision: 02

Enlace Administrativo

113

8

Realiza el tramite ante la
Direccion  de  Recursos
Humanos de la SECAD vy
recibe acuse de recibo.

Expediente

9

Archiva expediente de los
movimientos del personal.
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

ACUSE DE RECIBO DE SOLICITUD DE INFORMACION.- documento en el que se asienta que el
Ayuntamiento recibié una solicitud de informacién a través del Sistema Electrdnico, en el que se sefiala la
informacion solicitada, el medio para recibir notificaciones asi como los tiempos para recibir respuesta por
parte de la autoridad.

AYUNTAMIENTO.- Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
CHEQUE.- Titulo de crédito en el que la persona que es autorizada para extraer dinero de una cuenta (por

ejemplo, el titular), extiende a otra persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de dinero
de su cuenta.

DRH.- Direccién de Recursos Humanos.
EA.- Enlace Administrativo.

EMPLEADO.- Persona que desempefia un cargo o comision de cualquier naturaleza, en la Coordinacién
General de Transparencia. CGT.- Coordinacion General de Transparencia.

EXPEDIENTE: Un conjunto de documentos relacionados.

FONDO REVOLVENTE: Permite a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal acceder a la
asignacién de recursos para atender gastos menores y con caracter de urgente en cumplimiento de sus
funciones administrativas.

IMSS.- Instituto Mexicano del Seguro Social.

INCIDENCIAS: Es el control de la entrada y salida del personal de la Coordinacion General de Transparencia.

MEDIOS DE CONTACTO ELECTRONICO.- se refieren a los medios de comunicacion disponibles en un
portal tales como: correo electrdnico, chat, facebook, twitter, etc.

NOMINA - Relacion del personal con la retribucion que percibe.

ORDEN DE PAGO A PROVEEDORES: Documento administrativo mediante el cual, se solicita a la Tesoreria
Municipal del H. Ayuntamiento otorgue el pago a un proveedor por la adquisicién de un bien o la prestacion de
algun servicio.

PROCEDIMIENTO: Fases, pasos, etapas de una accién, juicio o recurso.

PROCESO: Conjunto de las fases sucesivas de un juicio o recurso.
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RATIFICACION: Aprobar o confirmar actos, palabras o escritos dandolos por valederos y ciertos en definitiva.

REQUERIMIENTO: Es el medio a través del cual los Tribunales exhortan a las partes o a terceros para que
cumplan con un mandato judicial. (Articulo 51 del Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla).

REVOCAR: Dejar sin efecto un mandato o una resolucion. Puede revocarse un auto que no ponga fin a un
juicio o una resolucién definitiva de manera total o parcial. La revocacion puede ser parcial o total; la primera
(parcial) deja sin efecto una parte del acuerdo o ley que se trate y la segunda (total), deja sin efecto en todas y
cada una de las partes el acuerdo o ley que se trate.

SECCION DE TRANSPARENCIA: Sitio o espacio electronico en la Pagina Web del Ayuntamiento, en el que
se difunde la informacion que el Ayuntamiento esta obligado publicar.

SERVIDOR PUBLICO.- Es un empleado del gobierno que da un servicio a la sociedad.
SISTEMA ELECTRONICO: herramienta para la gestion electrénica de solicitudes de informacion. Permite que
cualquier ciudadano con acceso a internet realice desde cualquier parte del mundo una solicitud de

informacion o interponga un recurso de revision.

SOLICITUD DE INFORMACION: documento a través del cual los ciudadanos solicitan informacion sobre la
funcion publica del Ayuntamiento.

SUELDO.- Es la retribucion que debe pagarse al trabajador a cambio de los servicios prestados.

SUJETO OBLIGADO: Cualquier organismo gubernamental (secretarias, institutos, coordinaciones, etc.)
UNIDAD DE TRANSPARENCIA: Unidad administrativa designada por el titular de cada Sujeto Obligado que
funge como coordinadora en materia de acceso a la informacion publica, en la dependencia, entidad u érgano

respectivo.

UT: Unidad de Transparencia.
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