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. INTRODUCCION

En el siguiente apartado se encuentra el manual de procedimientos de la unidad de transparencia, un
instrumento administrativo a la realizacién del quehacer institucional, en él se documentan las
operaciones que deben seguirse para la obtencién de los resultados de las funciones y objetivos ya que
son un elemento fundamental para la induccién, comunicaciéon, coordinacion, direccion y evaluacion
administrativa puesto que facilita interaccién de las distintas unidades administrativas.

Con lafinalidad de contar con un documento normativo administrativo que regule y transmita en forma
ordenada y sistematica las funciones y atribuciones que las leyes y reglamentos le confieren a la Unidad
de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla. El presente manual es una
guia para los integrantes de la Unidad de Transparencia en el cual encontraran los criterios e
informacién necesaria para llevar a cabo atribuciones que corresponden.

En virtual de lo anterior el presente documento contiene el procedimiento para la atencién, gestion y
tramite de las solicitudes de informacion, asi como el procedimiento para publicar la informacion
obligatoria en el portal de transparencia de la pagina electrénica del municipio de Tecali de Herrera.

Cabe senalar que los procedimientos administrativos del presente manual buscan mejorar las
actividades que se realizan en el Ayuntamiento de Tecali de Herrera.
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. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1. Procedimiento para la publicaciéon y actualizaciéon de la informaciéon en el portal de
transparencia SIPOT

2. Procedimiento para la atencién a las solicitudes de acceso a la informacién presentadas via
INFOMEX

3. Procedimiento para la sesién del Comité de Transparencia

4, Procedimiento para la Capacitacién de los enlaces de Trasparencia en materia de
Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidén de datos personales.

5. Procedimiento para subir informacién CONAC y SEVAC en pagina web
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.  APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del Iv. PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA

Procedimiento: INFORMACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA SIPOT

Objetivo: Revisar que las unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de
Tecali de Herrera cumplan con lo establecido en la ley de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla, al mismo tiempo evaluar la
informacién que publican en el Portal de Transparencia SIPOT, con el propdsito
de mostrar la informacion.

Fundamento Legal: Ley de transparencia, Acceso a la Informacién Publica y proteccién de datos
Personales del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

1. Solicitar a las Unidades Administrativas la publicacidn y actualizacién de
la informacion en el portal de transparencia SIPOT

2. Clasificar el cumplimiento de las recomendaciones y evaluaciones que en
la materia emita el ITAIPEP.

3. Revisar periddicamente la informacién que se publica en el portal de
transparencia y emitir las observaciones.

Tiempo Promedio de Trimestral
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de

transparencia SIPOT

Responsable

Formato o

Actividad

Tantos

Documento

Elabora Oficio dirigido a las unidades
Administrativas, solicitando la

Titular de Publicacién y Actualizacién de la Oficio Original
Transparencia Informacién en el portal de
Transparencia SIPOT
Unidad Recibe el oficio y publica y/o Oficio Original
. . actualiza la informacidn en el portal
Administrativa ]
de transparencia SIPOT.
Unidad Envia Oficio a Ila Unidad de Oficio Original
Administrativa Transparencia informando la
publicacién y actualizacion de la
informacién en SIPOT
Recibe el oficio y revisa que la
Titular de informacién publicada en el SIPOT Oficio Original
in p
Transparencia cumpla con los lineamientos.
Unidad Se envia las observaciones a la
Administrativa unidad administrativa para su Oficio Original
atencion y solventacion.
Unidad Solventa Observaciones y envia oficio Oficio Original

Administrativa

de cumplimiento al Titular de
Transparencia

Titular de
Transparencia

Revisa en el SIPOT concluye el
procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de transparencia SIPOT

TITULAR DEL AREA AREA ADMINISTRATIVA

Inicio
I : z
Elabora Oficio dirigido a las Recibe el oficio, publica y/o
unidades Administrativas, actualiza la informacién en el
solicitando la  Publicacion vy | portal de Transparencia
Actualizacion de la Informacién en SIPOT.
el portal de Transparencia SIPOT
Oficio
Oficio
I s
4 Envia Oficio a la Unidad de
Recibe el oficio, firma y revisa Transparencia, firmado e
que la informacién publicada en informando la publicacién y
el SIPOT cumpla con los actualizacion de la informacién
lineamientos. —
Oficio
Oficio
5

Se envia las observaciones
a la unidad administrativa

para su atenciony
solventacion.

Oficio

——————

6

Solventa Observaciones y envia
oficio de cumplimiento al

‘ Titular de Transparencia

¢ Oficio

I ————

Revisa en el SIPOT concluye el
procedimiento.

A

Fin
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Nombre del V.  PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
Procedimiento: INFORMACION PRESENTADAS ViA INFOMEX

Objetivo: Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién recibidas en el sistema
INFOMEX cumpliendo con la Ley de Transparencia y Acceso de informacién Publica del
Estado de Puebla.

Fundamento Legal: *Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, Articulo
4,6,7,8,17.

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccién VII
Politicas de Operacidn: *Revisar permanentemente el Sistema INFOMEX para verificar la recepcion de
solicitudes.

*Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

*Revisar los tiempos de las respuestas a las solicitudes de informacion

*Informar a las Unidades Administrativas los términos de tiempo para dar respuesta a la
solicitud.

Tiempo Promedio de 10 dias habiles

Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la atencidn a las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas via INFOMEX

. Formato o
Responsable No. | Actividad Tantos
Documento

Revisa el Sistema INFOMEX vy verifica si
Titular de la 1 | hay solicitudes nuevas.
Unidad de *si no hay solicitudes permanece en dicha
Transparencia actividad
*Si hay solicitudes
Titular de la Recibe la solicitud y define que Unidad
Unidad de 2 | Administrativa le compete. Documento Original
Transparencia
Titular de la Envia mediante oficio la Solicitud a la .
Unidad de 3 | Unidad Administrativa competente Oficio Original
Transparencia
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Unidad Recibe y atiende la solicitud, dando .
Administrativa respuesta mediante oficio a la Unidad Oficio Original
de Transparencia.
Titular de la Recibe el oficio de respuesta vy
Unidad de verificar que la respuesta cumpla con
Transparencia lo solicitado.
Titular de la Solicita a la Unidad Administrativa o
Unidad de responsable solvente las deficiencias Oficio Original
Transparencia en la respuesta.
Unidad Solventa las deficiencias en la o
Administrativa respuesta y envia oficio a la Unidad de Oficio Original
Transparencia.
Titular de la Recibe, firma y da respuesta al
Unidad de ciudadano via INFOMEX
Transparencia
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas via INFOMEX

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Inicio

y
Revisa el Sistema INFOMEX y
verifica si hay solicitudes

nuevas.

no
éHay nuevas
solicitudes?
si l 2
Recibe la solicitud y define que
Unidad Administrativa le
compete.
Documento
S — 4
y 3
Envia mediante oficio la Solicitud Recibe, firma y atiende la
a la Unidad Administrativa > solicitud, dando respuesta
competente mediante oficio a la Unidad de
Oficio Oficio
\—/— \—_/—

5

Recibe el oficio, firma de

respuesta y verificar que la <
respuesta cumpla con lo
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Solicita a la Unidad
Administrativa responsable

No
éCumple con lo

requerido? solvente las deficiencias en la

respuesta.

Oficio

7

. . Solventa las deficiencias en la
Recibe, firmay da respuesta al

ciudadano via INFOMEX

respuesta y envia oficio a la

Unidad de Transparencia.
Oficio

FIN
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Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

VL. PROCEDIMIENTO PARA LA SESION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Mejoramiento en las actividades de Transparencia de Acceso a la Informacién

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6
*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Articulo 20, 21, 22

*Promover la capacitacidn y actualizacidn de los integrantes del sujeto obligado
y de la unidad de transparencia.

*Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacién y el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion.

*Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la
informacidn, accesibilidad y proteccién de datos personales.

2 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la sesién del Comité de Transparencia

_, Formato o
Responsable No. | Actividad Tantos
Documento
. Convoca a los encargados del comité de - Original
Secretario . Oficio
1 |Transparencia
Encargados de Reciben oficio y asisten a la sesién de Original
comité de 2 | Comité de Oficio
Transparencia
. En la sesidon proponen, atienden Original
Comité de prop y Documento 8
. 3 |acuerdan puntos del tema de
Transparencia -
Transparencia.
Secretario Elabora acta se sesion Original
Documento
4
Secretario Da continuacién a los acuerdos en la
5 |sesidn
Unidad Informa los resultados de los Oficio Original
Administrativa 6 |acuerdos.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la sesion del Comité de Transparencia

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA COMITE DE TRANSPARENCIA

Inicio
1 2
Convoca a los encargados Reciben oficio, firmany
del comité de Transparencia asisten a la sesién de Comité
Oficio Oficio
S
3 v 4
En la sesidn proponen,
Elabora actase | atienden y acuerdan
sesion puntos del tema de
Documento Transparencia.
l Documento
5

Da continuacion a los
acuerdos en la sesion

A 6
Informa los

resultados de los

acuerdos.
Oficio
\__/—

-

Pagina 16|22



Manual de Procedimientos de la
Unidad de Transparencia

Registro:

™ "TECALI DE
HERRERA

Gosierane municieaL 2018 - 2021

Fecha de Elaboracion:15 01 2019

NUm. de Revision:

Nombre del 1. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE LOS ENLACES DE

Brocedimiento; TRASPARENCIA EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Objetivo: Dar una capacitacion a los servidores Publicos de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidén de Datos Personales con un propésito de tener
mejor manejo al sistema de informacién publica.

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulo 16 fraccion VI y XX

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 Fraccién
Vil

* Capacitar a las unidades Administrativas del municipio en dicho calendario o
cuando lo requiera la unidad administrativa.

*Coordinar la capacitacion de a los servidores publicos de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales.

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de 8 a 10 dias habiles

Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Capacitacion de los enlaces de Trasparencia en
materia de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidon de datos personales.

. Formato o
Actividad Tantos
Documento

Responsable No.

Unidad de
Transparencia

1 |Programa de capacitacién para los

enlaces de Transparencia de las
Unidades Administrativas

Unidad Solicita capacitacién -
. . Oficio ..
Administrativa Original
Unidad Convoca a los enlaces de Oficio
Administrativa transparencia a capacitacion Original
Unidad Reciben oficio y asisten a |Ia
Administrativa capacitacién
Unidad de

Transparencia

Realiza Capacitacién
correspondiente
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Capacitacion de los enlaces de Trasparencia en
materia de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidon de datos personales.

Unidad de Transparencia Unidad Administrativa

e )

Programa de capacitacién para
los enlaces de Transparencia de

1

las Unidades Administrativas

Solicita capacitacién

3 Oficio
i

Convoca a los enlaces

4

de transparencia a
capacitacion

Reciben oficio, firmay
Oficio asisten a la capacitacion

| Ofice  ——
5

Realiza Capacitacién
correspondiente

=
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Nombre del VIIL. PROCEDIMIENTO PARA SUBIR INFORMACION CONAC Y SEVAC EN
Procedimiento: PAGINA WEB.
Objetivo: Mantener actualizada la pagina web, en los apartados con informacion del

CONAC y SEVAC de acuerdo a los trimestres que le corresponden.

Fundamento Legal:

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulo 16 fraccién VI y XX
*Titulo quinto de la LGCG.

Politicas de Operacion: *Coordinar con las areas para la publicacién de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.
*Cumplimiento en materia de Transparencia y rendicién de cuentas.

Tiempo Promedio de 3 dias
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Capacitacidon de los enlaces de Trasparencia en
materia de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidon de datos personales.

Formato o

Responsable No. | Actividad Tantos
Documento

Elabora carpetas de archivos con

Unidad 1 | documentosy envia a la Unidad de Digital Original
Administrativa Transparencia_ g

Recibe carpeta de archivos, sube

Unidad de 2 |informacién y organiza informacién Digital Original
Transparencia en la pagina web.
Genera hipervinculo y envia en o
Unidad de 3 Digital Original
Transparencia carpetas g
Recibe hipervinculo Original
Unidad 4 Digital

Administrativa
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Capacitacion de los enlaces de Trasparencia en

materia de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidn de datos personales.

Unidad de Transparencia Unidad Administrativa

Cor )

Recibe carpeta de archivos, sube
informacién y organiza informacidén en
la pagina web.

Elabora carpetas de archivos con
documentos y envia a la Unidad de
Transparencia.

Digital

Genera hipervinculo y

envia en carpetas

Recibe hipervinculo

Digital
-
5

Digital

O
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AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OFICIO NUM: UTO!/2019
ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACION

C.
MUNICIPIO DE TECALI DE HERRERA PUEBLA.

La que suscribe titular de Transparencia Municipal de Tecali de
Hemera, Pue,, por medio de la presenta rectba un cordial saludo, al misma tilempo con
fundamento en los Articulos 12 Fraccion VI, 16 Fraccion | y IV, 142, 156 Fraccion IVy V,
de la Ley de Transparencia y Acceso a Informacion Publica del Estado de Puebla,
solicitarle de la manera mas atents , o cual fueron
solictadas por en & sisterna de INFOMEX. Teniendo 3 dias awles
para la contestacion, de este oficio

Sin otro particular, me despiio de usied agradeciendo su atencibn

ATENTAMENTE
TECALI DE HERRERA, PUE. A 27 DE MAYO DEL 2019
" TECALI SOMOS TODOS”

TITULAR DE TRANSPARENCIA
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AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
OFICIO NUM.: UTOIN2018
ASUNTO: PUBLICACION DE INFORMACION PNT

c

AYUNTAMIENTO DE TECALI DE HERRERA PUEBLA.
La que suacribe Titudar do Transparencia Municipal de Tecall de Herrers,
Puo., por medio de ta presente reclba un cordial saludo, y al mismo liempo con
fundamento con fundamento en los Articulos 12 Fraccion |, 16 Fraccion 1N, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puedls,. solicitare a
carga informacion de acuerdo a los Articuios que le corresponden, durante el periodo
ya que tiene 20 dias hablles para Ia publicacidn a partir del dia que

reciba el oficio.
Sin otro particular, me despkio de usted agradecendo su atencidn

ATENTAMENTE
TECALI DE HERRERA, PUE. A 2019
" TECALI SOMOS TODOS"

TITULAR DE TRANSPARENCIA
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