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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo presentar las actividades de la Unidad de Transparencia
Municipal, con el fin de establecer las bases para el desempefio adecuado de sus funciones y la
correcta gestién de la informacion a las dreas adscritas a la misma, lo que permite evitar la repeticion
de funciones y actividades.

Con ello, se pretende especificar la organizacién de dicha area para contribuir al fortalecimiento al
correcto funcionamiento dentro del H. Ayuntamiento.

El contenido quedard sujeto a modificaciones, cuando la normatividad aplicable y/o tareas al
interior de las Unidades Administrativas que conforman a dicha Unidad de Transparencia,
signifiquen cambios en las atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

Il. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica

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

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

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

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

Municipal
Ley Organica Municipal

. MISION

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

con ¢l fin de procurar una gestion publica honesta de los recursos.

V. VISION

Ser una administracién innovadora e incluyente, basada en la transparencia y las tecnologias de la
informacion que contribuya a un Gobierno Abierto, con el establecimiento de estrategias y
politicas de imagen institucional para fomentar la comunicacidn de las acciones del Gobierno
Municipal.



V. ESTRUCTURA ORGANICA

COMUNICACION SOCIAL Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
Titular de Unidad de Transparencia

VI. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

TITULAR DE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

VIl. OBJETIVO GENERAL

Disefar, programar e implementar un Gobierno abierto y transparente al alcance de los ciudadanos
con medios de difusidn electrénica de vanguardia que garantice el acceso a la informacién y la

rendicion de cuentas.



Vill. DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Descripcion de Puesto

Nombre del Puesto: Titular de Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Area de Adscripcion:

Unidad de Transparencia de Comunicacién
§ Social y Unidad de Transparencia

) A quién i-é'pbilr'ta':m K ! B presidencia Municipal

A quién supervisa: Auxiliar

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Informética, Ingenieria en
Informdtica, Licenciatura en Sistemas
Computacionales Administrativos,

Programador, Ingenieria en Desarrollo de
__Software o estudios afin.

Conocimientos: Programacion de Péginas Web, Redes
Informdticas, Microsoft Office, Dispositivos
Periféricos, Sistemas Operativos PC y
Dispositivos Celulares, Disefio grafico, Marco
e Juridico Municipal, Estatal y Federal vigente.
Planeacion, disefio, implementacion,
organizacion, resolucién de problemas, toma
de decisiones, estrategia, proactivo vy
autodidacta.



Descripcién Especifica de Funciones del Director de Comunicacién Social y Unidad de
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19.

20.

Transparencia

Descripcion de Funciones

Disefiar, coordinar y gestionar la comunicacién interna institucional, asi como la de
marketing, la corporativa, la de imagen y las relaciones externas.

Elaborar y publicar en los medios pertinentes las actividades del Ayuntamiento
Municipal.

Establecer, dirigir y controlar las politicas de Transparencia, en términos de la
legislacién aplicable.

Instrumentar los planes, programas, objetivos y metas en materia de Transparencia.
Coordinar la implementacién de Transparencia conforme a la Ley de la materia.
Inspeccionar el funcionamiento del servicio de Internet y su implementaci6én dentro de
las dreas del Ayuntamiento.

Administrar, disefiar, implementar, programar y controlar Menus, Contenido,
Componentes, Extensiones y Usuarios del Sitio Web correspondiente al Municipio.
Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Unidad de
Transparencia, en términos de la legislacidn aplicable.

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

Promover y vigilar la elaboracién y cumplimiento de los manuales de organizacién,
procedimientos y operacién de la Unidad de Transparencia, conforme a las bases
establecidas por la Contraloria y la legislacién aplicable.

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

Coordinar y suscribir convenios de colaboracién en materia de transparencia con
instituciones gubernamentales o privadas, en el dmbito internacional, nacional, estatal
y municipal.

Aprobar el Programa Presupuestario de la Unidad de Transparencia para la validacién
de la Contraloria.

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

Comparecer ante el Ayuntamiento en términos de las disposiciones legales, para dar
cuenta del estado que guarden los asuntos competencia de la Unidad de
Transparencia.

Hacer del conocimiento de la Contraloria las conductas que puedan constituir
irregularidades por parte de los servidores piblicos adscritos a la Unidad de
Transparencia.

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

rendicién de cuentas, asi como difundir y promocionar los mecanismos para hacer
efectivo el derecho de acceso a la informacidn en el Municipio.

Coordinarse con los servidores puiblicos del Ayuntamiento para verificar que cumplan
con las obligaciones contenidas en la Ley.

Poner a disposicién del publico la informacion que las Leyes en materia de
Transparencia determinen que sea publica de oficio.

Promover la capacitacion y actualizacion de los integrantes de la Unidad de
Transparencia, en materia de transparencia, acceso a la informacién puablica y
clasificacion de informacion.



21,

22.

23

24.

25.

26
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27.

29

30

31

32.

33

34.

35.

Presentar al Presidente Municipal la propuesta de los lineamientos generales de
clasificacion y desclasificacién de la informacién reservada y confidencial, que
determine la Ley, para su aprobacion ante Cabildo.

Requerir a los servidores publicos obligados los indices y acuerdos de clasificacién de
la informacién reservada y confidencial, asi como los acuerdos de desclasificacién, para
llevar un registro de la informacién clasificada.

vigilar el cumplimiento de los lineamientos, resoluciones y recomendaciones que
emita la CAIP, las organizaciones e instituciones de la sociedad civil, dedicadas a la
transparencia y la rendicion de cuentas, por los Sujetos Obligados.

Verificar el funcionamiento y la operacién del sistema electrénico para la recepcién y
despacho de las solicitudes de informacién, y demds servicios de informacion que
establece la Ley.

Disefiar procedimientos para que las Unidades Administrativas, Dependencias y
Entidades reciban, procesen, tramiten y resuelvan las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como a los datos personales y su correccion.

Verificar que las Unidades Administrativas a través de sus titulares, respondan en los
tiempos y formas establecidas por la Ley, las solicitudes de informacién que realice la
ciudadania.

Proporcionar a los particulares asesoria y orientacion sobre la formulacion de las
solicitudes de acceso a la informacién.

. Elaborar y ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de

transparencia, rendicién de cuentas y proteccion de datos personales, asi como
difundir y promocionar los mecanismos para hacer efectivo el derecho de acceso a la
informacién en el Municipio.

Promover la integracidén y participacion de organismos ciudadanos, instituciones de
educacién, organizaciones civiles y de la ciudadania en general en las acciones
tendientes a fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la
informacién y proteccién de datos personales.

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

Proponer al Presidente Municipal la suscripcién de convenios, contratos o acuerdos
que permitan fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas, la seguridad de los
datos personales y el acceso a la informacion.

Contribuir al establecimiento de los Lineamientos Generales de Clasificacién y Custodia
de la Informacién Reservada y Confidencial para llevar un registro de la informacién
clasificada.

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

Emitir recomendaciones y verificar, en coordinacién con la Contraloria Municipal, que
los Servidores Publicos del Ayuntamiento den cumplimiento a la publicacién

actualizada de informacién en términos de lo dispuesto por la Ley; asi como cumplir
con las recomendaciones propuestas por organizaciones e instituciones de la sociedad
civil dedicada a la transparencia y la rendicidn de cuentas.

Verificar el funcionamiento y operar el sistema electrénico para la recepcién y
despacho de las solicitudes de informacion, tramitacién del recurso de revisién, y
demas servicios de informacidn que establece la Ley.



36.

37

38.
39

8

41.

42,

43.

45,

46.

47.

48.

Participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o programa
presupuestario anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe
pormenorizado a la unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento
de metas, de manera trimestral o cuando la Unidad de Transparencia de contraloria lo
requiera.

Emitir los oficios de comisién para el personal de la Coordinacién General de
Transparencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las
solicitudes en materia de acceso a la informacién.

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacion del
plazo de respuesta, clasificacién de la informacién y declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las dreas de los sujetos obligados.

Ordenar, en su caso, a las dreas competentes que generen la informacién que derivado
de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesién o que previa
acreditacién de la imposibilidad de su generacién, expongan, de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas
facultades, competencias o funciones, para lo cual se deberd considerar el plazo de
conservacion de la informacion establecido en la normatividad aplicable.

Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del derecho
de acceso a la informacién.

Promover la capacitacién y actualizacién de los integrantes del sujeto obligado y de la
Unidad de Transparencia.

. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la

informacién, accesibilidad y proteccién de datos personales, para todos los integrantes
del sujeto obligado.

Recabar y enviar al Instituto de Transparencia, de conformidad con los lineamientos
que estos expidan, los datos necesarios para la elaboracién del informe anual.
Autorizar la ampliacién del plazo de reserva de Ia informacién a que se refiere el
articulo 124 de la presente Ley.

Solicitar la ampliacién del plazo de reserva de la informacién a que se refiere el articulo
131de la presente Ley, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
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I INTRODUCCION

El Municipio como entidad territorial, politica y administrativa, en la que se encuentran asentados
los nucleos de poblacién del pais tiene |a obligacion de contribuir a la consolidacién de una imagen
favorable de la Administracion Publica Municipal; que refleje sus valores y acciones, del proyecto de
Gobierno elegido y que promueva la integracion de una sociedad participativa.

Dentro de sus obligaciones se encuentra la de comunicar a la sociedad las acciones principales de la
administracion y de igual forma incorporar las mds importantes quejas, demandas e inquietudes de
la poblacién para su difusién, promoviendo con ello la participacion ciudadana.

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

El presente manual de procedimientos y organizacién de la Direccion de Unidad de Transparencia

tiene como propdsito establecer los lineamientos que permitan conocer de manera detallada el
funcionamiento de esta direccion.

11



PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Procedimiento para el Disefio y creacion de contenidos relacionados con Imagenes,
Videos, Documentos y Presentaciones.

2. Procedimiento para la Carga de informacion y publicacién relativa a los articulos de la
ley de transparencia

3. Procedimiento para Vincular contenidos web con Redes Sociales

4. Procedimiento para Supervisar el Ancho de Banda del servicio de internet y el
funcionamiento de las equipos de computo y periféricos

5. Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Informacién (Unidad de
Transparencia)

6. Procedimiento para la Elaboracion del Informe de Gobierno (Comunicacién Social)

12



ll.  UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Crear Marketing institucional en base a una identidad

Ley Orgénica Municipal

Tiempo Promedio de Gestién: 2 Horas

Responsable

Unidad
Administrativa

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia
Unidad de
Transparencia

No.

1

Actividad

Recibir  Solicitud de Unidad
Administrativa de manera escrita
para la realizacién de publicidad

Disefia lonas vy/o material
adherible para algin tema en
especifico

Disefia y crea imagenes para
portadas en sitio web y redes
sociales con sus respectivos logos
oficiales

Edita imégenes correspondientes
a alguna actividad del H.
Ayuntamiento y publicarlas en
medios electrénicos

Disefia y crea documentos vy
presentaciones con logos oficiales
Disefia y crea videos con logos
oficiales

Disefio 'y creacién de contenidos relacionados con
Imagenes, Videos, Documentos y Presentaciones

Formato o
Documento
Documento de

Informacion

Corel Draw en
exportacioén a
PDF o imagen
Corel Draw en
exportacion
imagen

Corel Draw en
exportacion a
imagen

Office

Editor de
video

13



| Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Carga de informacién y publicacién relativa a los
articulos de la ley de transparencia

Dar seguimiento y cumplimiento a cada una de las
fracciones que establece |a Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla

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

Tiempo Promedio de Gestion: 3 Horas

Responsable

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia
Unidad de
Transparencia

No.

Actividad Formato o Tantos
Documento
Analizar la fraccion que indica la Tabla de 1

informacion a publicar de acuerdo  Aplicabilidad
alaleyde Transparencia y Acceso
a la Informacion del Estado de

Puebla
Solicitar El las Unidades Formato Excel 1
Administrativas las fracciones que Digital

les correspondan de acuerdo a la
tabla de aplicabilidad realizada en
base a sus funciones y
atribuciones

Integrar la Informacién recabada Formato Excel 1
en formato Excel de las Unidades

Administrativas para su

procesamiento y adecuacién para

el Portal Web vy la Plataforma

Nacional de Transparencia

Exporta la informacién en los  PDFy Excel 1

formatos establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso 2a |Ia
Informacion del Estado de Puebla

Carga los archivos generados a PDF y Excel 1
sitio web
Publica archivos mediante un Link %

hipervinculo

14



Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Vincular contenidos web con Redes Sociales

Difundir las actividades del Ayuntamiento en algtin otro
medio distinto al sitio web para captar mas publico

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus

Municipios

Tiempo Promedio de Gestion: 1 Hora

Responsable

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

No.

Actividad

Copiar y edita contenido generado
en la red social publicado en el
Portal Web para captar mayor
audiencia de actividades

Anexa imégenes y/o video que
acompafan al contenido

Formato o
Documento
N/A

N/A

Tantos

15



Nombre del Procedimiento: Supervisar el Ancho de Banda del servicio de internet y
el funcionamiento de las equipos de computo y

periféricos

QObjetivo: Mantener una conexién estable a internet y contar con
equipo electrénico en o&ptimas condiciones de
funcionamiento

Fundamento Legal: Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus
Municipios

Tiempo Promedio de Gestién: 20 Minutos

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad de 1 Analiza la velocidad de internet con N/A 1
Transparencia aplicacion SpeedTest
Unidad de 2 Establece pardmetro pertinente que N/A 1
Transparencia indique estabilidad y velocidad de Ia

conexion a internet de acuerdo al
servicio proporcionade por el

proveedor
Unidad de 3 Atiende llamados o visita presencial N/A 3
Transparencia de algun drea con equipo electrénico
defectuoso o con mal

funcionamiento para proporcionar
una solucién.

Unidad de 4 Determina la posible solucién a N/A 1
Transparencia través de software o hardware del
equipo en cuestion.



| Nombre del Procedimiento: Atencién de Solicitudes de Informacion

Objetivo: Atender y brindar una respuesta resolutiva acerca de las
solicitudes de informacidn hacia el H. Ayuntamiento

Fundamento Legal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
del Estado de Puebla

Tiempo Promedio de Gestion: 30 Minutos

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad de 1 Determina con el drea de Oficialia Sitio Web 1
Transparencia de partes el ingreso de solicitudes
de acceso a la informacion
Oficialia de 2 Recabar Solicitud de Acceso a la  Formatode 1
partes Informacién de manera escrita Solicitud de
mediante formato destinado para  Accesoala
ello Informacion
Unidad de 3 Analiza las  fracciones que 1
Transparencia contemplen la solicitud de acceso
Unidad de 4 Coordina con la Unidad 1
Transparencia Administrativa la respuesta para
dicha solicitud
Unidad de 5 Proporciona la respuesta a la 1
Transparencia solicitud de acceso y archiva de

acuerdo a la ley en la materia la
informacidn generada

17



| Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Informe de Gobierno

Objetivo:

Fundamento Legal:

Integrar toda la informacién de cada una de las unidades
administrativas mediante los apartados
correspondientes

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

Tiempo Promedio de Gestion: 3 Horas

Responsable

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidades
Administrativa
s

Unidad de
Transparencia
Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

No.

1

Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordina con cada una de las Informe de 1
Unidades Administrativas la Gobierno

informacidon que se generara para
incluirla en el informe de gobierno

Solicitar informacién en formato Formato i
digital que incluya la descripcién de para Informe

sus actividades realizadas durante el de Gobierno
ejercicio en curso,

Entregan el Formato correspondiente Formato 1
de su informacién para revisién para Informe
ortogréfica, indice, disefio y de Gobierno
contenido.

Edita y estructura el contenido del Informe de 1
informe de gobierno Gobierno
Disefia y «crea las portadas Informe de 1

correspondientes al informe de Gobierno
gobierno para su aprobacién por el
Presidente y/o Cabildo

Realiza copias en medios digitales del Informe de il
infforme de gobierno para su Gobierno
distribucidn

Disefia y gestiona el material a utilizar  Informe de 1
durante la presentacién del informe Gobierno

de gobierno.

18



X. DIRECTORIO

Unidad Administrativa Titular
Presidente Municipal Constitucional Atanacio Pérez Canete
Unidad de Transparencia Federico Arcos Montejo
Contralor-Municipal Hilarino Corril Atenco

AUTORIZACIONES

PRESIDEN TE m{JNfC : ;
; K, ArUNTAPmEN{AL "”g. A
TEOPANTLAN, pyg— - L. SN CIPAL
g 2021 mzﬁtanac:o Perez Cariete Hilarino Corrll Ate o *;
Presidente Municipal Constitucional Contralor Municipal ,,, ‘M’;'

iter

Federico Arcos Montejo
Titular de Unidad de Transparencia

La elaboracidn del presente manual concluyo en fecha 28 de diciembre de 2021, con fundamento
en lo que establece el articulo 105 Fraccion Il de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones VIl y XIX de la Ley Organica Municipal.

El contenido y la actualizacién de la informacién del documento son responsabilidad del titular de
area.
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