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Se expide el presente Manual de Procedimientos, en la Cuatro Veces Heroica Puebla de
Zaragoza, a los trece dias del mes de junio de dos mil veintitrés, con fundamento en los articulos
169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 11 fraccién XXII del Reglamento Interior de
la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto; y 11
fraccion VIl del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.
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l. INTRODUCCION

Como parte de una vision honesta y transparente, la administracién publica municipal 2021-2024,
mediante la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto, realiza las acciones
necesarias y pertinentes para salvaguardar el derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna,
estipulado en el articulo 6to. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual es
parte fundamental de la construccién y consolidacion de una sociedad democratica y libre, asi como
garantizar en todo momento el derecho a la proteccién de datos personales de la ciudadania, realizar
acciones de socializacion y ciudadanizacién, como herramientas que abonen a impulsar la cultura
civica dentro del municipio de Puebla.

Para ello, el Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 funciona bajo una vision de orden, seguridad,
crecimiento integral asi también de valores como el bien comun, la cooperacién, honestidad, igualdad
de género, justicia, liderazgo, orden, respeto a la cultura y medio ambiente, respeto a la dignidad
humana y solidaridad, permitiendo ejecutar un modelo de gobierno impulsado por cinco ejes rectores,
entre los cuales el eje 5 “Gobierno Innovador y Finanzas Sanas” tiene como objetivo posicionar al
Municipio de Puebla como una administracion con bases sélidas en la planeacion, programacion,
presupuestacion y operacion de los recursos mediante la aplicacion de estdndares de integridad,
rendicion de cuentas e innovacion gubernamental.

El eje 5 “Gobierno Innovador y Finanzas Sanas” mediante su programa 23 “Gobierno Transparente e
Innovador”, establece como objetivo particular consolidar un modelo de gobierno abierto y
transparente a través de la implementacion de mejores practicas, mecanismos de control,
seguimiento y evaluacion para garantizar el derecho de informacion plural y oportuna para las
personas.

Por lo que la finalidad de la Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto mediante el
presente manual esta encuadrado en que las personas servidoras publicos de la dependencia en sus
distintos cargos y responsabilidades determinen las atribuciones, funciones y responsabilidades
basadas tanto en coordinacién como en cooperacion, para el cumplimiento de las leyes en la materia
bajo un sentido de legalidad, certeza juridica, imparcialidad, veracidad, transparencia y maxima
publicidad a la par de los principios de licitud, lealtad, consentimiento, informacion, proporcionalidad,
finalidad, calidad y responsabilidad del manejo de la informacion.

Con el objetivo de precisar el quehacer de todas las Unidades Administrativas que forman parte
integral de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto, se emite el presente
Manual de Procedimientos, instrumento Gtil que describe en forma ordenada, la organizacion y
funciones que cada una de las areas realiza conforme al marco juridico y el Reglamento Interior de la
Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto.

El presente instrumento administrativo sirve de consulta para:
1. Procedimientos administrativos;
2. Desarrollo de procedimientos, plazos y fundamento legal; y

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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3. Bases, nivel y especificaciones de los puestos.

El Manual podra ser modificado o actualizado con base en:

1. Reforma, derogacion o abrogacion de leyes, reglamentos, lineamientos u otro ordenamiento
legal o administrativo que guarde estricta relacion con la organizacion, funciones y
atribuciones de la dependencia y su estructura organica u operativa;

2. Reforma, abrogacion o derogacion del Reglamento Interior de la Coordinacién General de
Transparencia y Municipio Abierto;

3. Maodificacién a la Estructura Organica; y

4. Cuando sea necesario y lo determine la Contraloria Municipal o de conformidad a los
Lineamientos Generales para la Elaboracion, Revision y Registro de los Documentos
Normativos que emiten las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

De conformidad al articulo 70 fraccion | de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion vy
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién
IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia; articulo 77 fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del
Estado de Puebla el presente Manual de Organizacién debera ser publicado en el SIPOT dentro de
los 15 dias habiles siguientes al registro de la Contraloria Municipal.

“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”

“El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicacién normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que conforman signifique cambios en su estructura organica, a efecto de
gue siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los
instrumentos normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no exime a esta unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria,
evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y de las demés establecidas en la Ley
Organica Municipal y en su Reglamento interior en el momento que asi lo determine”
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

- SECRETARIA TECNICA

Procedimiento para la recepcién y tramite de la correspondencia que ingresa a través de la
Oficialia de Partes de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto

Procedimiento para el control de la emisién de oficios, memorandums, circulares y/o tarjetas

2 informativas que emite la persona Titular de la Coordinacion General de Transparencia y

Municipio Abierto
No.2 UNIDAD JURIDICA

Procedimiento para la atencion de recursos de revision, relacionados con el ejercicio de la

1 transparencia y acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales y
Denuncias en materia de obligaciones de transparencia.

5 Procedimiento para la realizacion de Sesiones del Comité de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Procedimiento para elaborar y emitir opiniones juridicas que requieran las Unidades

3 Administrativas de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla que asi lo soliciten, en el ambito de su

competencia.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

Procedimiento para la atencion a las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica,

1 formuladas por la ciudadania y dirigidas a las Dependencias y Entidades que conforman la
Administracion Publica Municipal.
> Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de Gobierno

Abierto relacionada con el tema Participacion y Colaboracion

Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de Datos
Abiertos.

- UNIDAD DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Procedimiento para la publicacion y actualizacién de la informacién relacionada con el tema
de obligaciones de Transparencia.

2

Procedimiento para la publicacién y actualizacion de la informacién complementaria que
generan las Dependencias y Entidades.

3

' Procedimiento para la asignacion de usuarios de los sistemas de Transparencia. |

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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UNIDAD DE VINCULACION EXTERNA Y APERTURA INSTITUCIONAL

Procedimiento para la firma de convenios de colaboracién con instancias publicas o privadas
1 en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Municipio Abierto, Proteccion
de Datos Personales, Rendicidon de Cuentas y Datos Abiertos.

Procedimiento para elaborar y proponer talleres, cursos o diplomados, internos y externos,

2 en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales, Rendicion de Cuentas y Datos Abiertos.
3 Procedimiento para organizar actividades de difusién en materia de Transparencia, Acceso a

la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales, Municipio Abierto.

Procedimiento para la publicacién y actualizacion de la informacién en el portal del Comité
Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto

- UNIDAD DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

1 | Procedimiento para la publicacion y actualizacién de Avisos de Privacidad

Procedimiento para la atencién a las solicitudes de acceso a derechos ARCO (Acceso,
Rectificacion, Correccion, Oposicion)

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO n
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PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
IIl. SECRETARIA TECNICA

Procedimiento para la recepcién y tramite de la correspondencia que ingresa
a través de la Oficialia de Partes de la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Recibir, registrar, controlar y distribuir la correspondencia que ingresa a la
Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto, a través de la
Oficialia de Partes dependiente de la persona Titular de la Secretaria
Técnica, asi como integrar y resguardar copia electrénica de la misma.

Con la finalidad de ser canalizada a las unidades administrativas
responsables de dar seguimiento y atencion.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Coordinacibn General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulo 13,
fraccion |.

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

Politicas de 1. La Secretaria Técnica a través de la Oficialia de Partes sera la instancia
Operacion: facultada para recibir y controlar la correspondencia externa de la
Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto.

2. La Secretaria Técnica adoptara las medidas y procedimientos técnicos
gue garanticen la conservacién de la informacién y la seguridad de sus
soportes, entre otros: escaneo y respaldo electrénico 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 17:00 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,
registrard la fecha y la primera hora del dia habil siguiente, debiendo ser
notificada al iniciar labores.

5. La Oficialia de Partes deberd llevar un adecuado registro, distribucion y
seguimiento de los documentos recibidos, verificando que se realicen de

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO n
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manera secuencial y ordenada, ademas de asignar el registro de ingreso
de la documentacion.

Para efectos del registro de ingreso de la documentacion, la Secretaria
Técnica, contard con el sello oficial, mediante la estampa de este,
apruebe la recepcion de la documentacién.  El sello oficial debera
presentar la clave de registro asignada por la Subcontraloria de
Evaluacién y Control.

La Oficialia de Partes recibira la correspondencia que ingrese a la
Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto, bajo las
siguientes vias: mensajeria personal, servicio de mensajeria
especializada y valija, digital en su caso.

La documentacion que ingrese debera contar con los siguientes datos:

a) Ser dirigida a la Coordinacién General de Transparencia y Municipio
Abierto o alguna persona servidora adscrita a la misma;

b) Especificar claramente el nombre a quien va dirigido;

a) Monitorear permanentemente los procesos que se llevan a cabo en
su Dependencia o Entidad para identificar aquellos que implican el
tratamiento de datos personales.

b) Recabar con las areas competentes de su Dependencia o Entidad
los avisos de privacidad correspondientes.

C) Enviar los Avisos de Privacidad a la CGTMA para su revision y, en
su caso, aprobacion.

d) Una vez aprobados los Avisos de Privacidad, publicarlos en la
seccion de “Avisos de Privacidad” del portal de Gobierno Abierto.

La correspondencia interna como son: memorandums, fichas
informativas, entre otros, podra ser recibida por cada una de las
unidades administrativas que integran a la Coordinacién General de
Transparencia y Municipio Abierto, debiendo marcar copia de
conocimiento para la persona Titular de la Coordinacién General de
Transparencia y Municipio Abierto, en los casos que se considere
necesario.

.La Oficialia de Partes elaborara un volante para el seguimiento

administrativo del documento ingresado; debiendo contener como
elementos minimos los siguientes datos:

I. EI nimero identificador (folio consecutivo de ingreso);

Il. Fecha de recepcion;

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

IV. Espacio para instrucciones.

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Abierto y Gobierno Abierto

La Oficialia de Partes efectuard la recepcidon de la documentacion
mediante el siguiente esquema:

I. Revisar el documento, asi como la informacion que se desprenda de
ella, en caso de contener datos personales, mencionar y mostrar al
particular el aviso de privacidad simplificado y donde consultar el aviso
de privacidad integral;

Il. Sellar de;

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

IV. En caso de contener anexos digitales verificara la informacion, o
bien, confirmard con la o el Servidor Publico al que hayan enviado los
archivos, la recepcién de estos.

Cuando se reciba documentacion certificada, s6lo se escaneara el oficio.

La Secretaria Técnica escaneara toda la correspondencia que se reciba
para su control y seguimiento.

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 persona
Titular de la Coordinaciéon General de Transparencia y Municipio Abierto
asigne.

La Secretaria Técnica sera responsable de que la correspondencia
(documentacion), recibida llegue a su destino en tiempo y forma, para su
notificacion.

Toda documentacion que ingrese a la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto debera manejarse con la debida
oportunidad, eficacia y discrecionalidad y apegandose a los principios de
licitud, lealtad, consentimiento, informacién, proporcionalidad, finalidad,
calidad, responsabilidad contemplados en la ley en la materia por parte
de la Secretaria Técnica.

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

El Titular de cada Unidad Administrativa de la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto deberd ser la persona responsable
para la recepcion y verificacion de los documentos asignados.

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Tiempo Promedio de
Gestion:

19.

20.

21.

Abierto y Gobierno Abierto

La documentacibn que ingrese a la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto adquiere caracter oficial y por tanto,
debe ser contestada oficialmente por la persona Titular de la Unidad
Administrativa destinataria.

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

Tratandose de solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, derechos
ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacibn y Oposicién) a datos
personales) la atencién de estas estara a cargo de la Titular de la Unidad
de Transparencia de la Coordinaciéon General de Transparencia y
Municipio Abierto.

1 dia habil.

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Descripcién del Procedimiento: para la recepcion y tradmite de la correspondencia que ingresa a

través de la Oficialia de Partes de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto.

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Coordinador/a Recibe oficios, circulares, Oficio, Original
Especializado/a memorandum, tarjetas informativas, etc. | Memorandum
Impreso o digital y verifica su contenido , circulares,
y revisa lo correspondiente en materia Tarjeta
de datos personales. Informativa,
etc.
Informa y pone a disposicién del Aviso de Original
particular, en caso de adjuntar datos Privacidad
personales, el aviso de privacidad simplificado
simplificado, asi como de donde
localizar el aviso de privacidad integral
Recabara mediante firma el Documento Original
consentimiento expreso (en caso de de firma del
requerirlo) el uso de la informacion para | consentimient
los fines especificos e informados en el o del uso de
aviso de privacidad integral, conforme a sus datos
la legislacion aplicable y vigente en la personales
materia.
Sella, asigna folio, rubrica, anota la hora Oficio, Originales
de recepcién, el numero de fojas del | Memorandum | y copias
documento en el original y acuse sefiala , Circulares,
si cuenta con anexos y el numero de Tarjeta
fojas de dichos anexos o si son en Informativa,
forma magnética. Escanea los oficios, etc.
circulares, memorandum, tarjetas
informativas, etc. con anexos, turna al
Titular de la Secretaria Técnica para
elaboracion de razén de cuentas.
Recibe los turnos y elabora la razéon de Razén de Originales
cuentas donde clasificara los Cuentas. y copias
documentos recibidos por: Oficio,
Total de asuntos recibidos, plazos de | Memorandum
Secretario/a contestacion, asuntos urgentes y la , circulares,
Técnico/a probable unidad administrativa para Tarjeta
facilitar la toma de decisiones al Titular Informativa,
de la Coordinacion General de Volante
Transparencia y Municipio Abierto. Corresponden
cia Recibida.
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Responsable

Descripcién del Procedimiento: para la recepcion y tradmite de la correspondencia que ingresa a

través de la Oficialia de Partes de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto.

[\[o} Actividad SOED @ Tantos
_ _ | Documento |

Recibe los documentos por la persona Razon de Originales
Titular de la Secretaria Técnica e Cg?_nf[as.
. . ., L. icio,
Coordinador/a instruye par.a su asignacion y tramite Memorandum
General de correspondiente. , circulares,
Transparencia y Tarjeta
Municipio Informativa,
Abierto etc.
Volante
Corresponden
cia Recibida.
Distribuye  los  oficios, circulares, Oficio, Originales
memorandum, tarjetas informativas, etc. | Memorandum
Secretario/a a las Unidades Administrativas de , Circulares,
Técnico/a acuerdo con las instrucciones de Tarjeta
seguimiento. Informativa,
Termina Procedimiento. etc.
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Diagrama de flujo para la recepcioén y tramite de la correspondencia que ingresa a través de la
Oficialia de Partes de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto.

Coordinador/a /a Titular de la Secretaria Titular de la Coordinacion
especializado Técnica General de Transparenciay

Municipio Abierto

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

1

contenido y revisa lo
correspondiente en materia de datos
personales.

A 4 2

Informa y pone a disposicion del
particular, en caso de adjuntar datos
personales, el aviso de privacidad
simplificado, asi como de donde
localizar el aviso de privacidad
integral

Aviso de Privacidad simplificado
I

! ;

Recabard mediante firma el
consentimiento expreso (en caso
de requerirlo) el uso de la
informacién  para los  fines
especificos e informados en el
aviso de privacidad integral,
conforme a la legislacion aplicable
y vigente en la materia.

Documento de firma del
consentimiento del uso de sus
datos personales
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Diagrama de flujo para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a través de la Oficialia

de Partes de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto.

Coordinador/a /a Secretario/a Técnica Coordinador/a General de
especializado Transparencia y Municipio Abierto
6

5
4 Recibe los turnos y elabora Reubg los -documentos por
la razon de cuentas donde el/la Titular de la Secretaria

clasificara los documentos Tecnica e instruye para su

Sella, asigna folio, rubrica, anota la recibidos asignacion -y tramite
hora de recepcion, el nimero de ———— correspondiente.
; L azon de Cuentas. -
fojas del gocumento en el original y Razén de Cuentas.
acuse sefiala si cuenta con anexos L — ]
y el nimero de fojas de dichos Oficio, Memorandum, .
anexos o0 si son en forma circulares, Tarjeta Oficio, Memorandum,
magnética. Escanea los oficios, Informativa, etc. circulares, Tarjeta Informativa,
circulares, memorandum, tarjetas etc.
infOI’matiVa?, etc. con aneXO?, Volante Correspondencia \—/—
turna al Titular de la Secretaria Recibida
Técnica para elaboracién de razén Volante Correspondencia
de cuentas. - Recibida
7
Razén de Cuentas.
. Distribuye los oficios,
Oficio, Memorandum, circulares, memorandum,

circulares, Tarjeta Informativa, tarjetas_ |nformat|va}sz etq. a
las Unidades Administrativas

- de acuerdo con las

A

Volante Correspondencia instrucciones de seguimiento.

Recibida
\/— Oficio, Memorandum,
circulares, Tarjeta

Informativa, etc.
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Procedimiento para el control de la emision de oficios, memorandums,
circulares y/o tarjetas informativas que emite la persona Titular de la
Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto.

Objetivo: Llevar el registro y control del numero identificador (folio) de los oficios,
memorandums, circulares y tarjetas informativas que suscribe la o el
Titular de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto, asi como integrar y resguardar el minutario correspondiente, en
virtud de dar cumplimiento a la normatividad aplicable y vigente en la
materia.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Coordinacién General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
y del Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto,
Articulo 13, fraccion I.

Nombre del

Procedimiento:

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

Politicas de 1. La persona responsable de la secretaria técnica recibira las
Operacion:

solicitudes de asignacion de numeros consecutivos para
emisiones de oficios por parte de las personas servidoras publicas
adscritas a la dependencia.

2. La persona responsable de la secretaria técnica 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.

3. La persona responsable de la secretaria técnica sera la instancia
facultada quien registrara y controlara la correspondencia suscrita
por la o el Titular de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto Municipal y Municipio Abierto, la cual contendra
la siguiente informacion:

a) Numero identificador (folio consecutivo);
b) Fecha de emision (dia/mes/afio);
¢) Nombre, cargo y Dependencia de la persona a quien se dirige

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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el documento; d) El asunto (breve descripcion del contenido del
documento); y e) Unidad Administrativa y nombre de quien solicita
el numero identificador (folio). La asignacion del namero
identificador (folio) y fecha deberé ser de forma consecutiva.

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

5. La notificacion de la documentacidn suscrita por la persona titular
de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto
deberd realizarse preferentemente en el mismo dia de su
elaboracion.

6. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas quien debera
notificar debida y oportuna de los documentos suscritos por la
persona titular de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto.

7. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas entregar a la
persona titular de la secretaria técnica el acuse del oficio notificado
a las dependencias o entidades o autoridades o0 personas externas,
el mismo dia que se haya efectuado la diligencia.

8. Sera responsabilidad de la persona titular de la secretaria técnica
conformar el minutario consecutivo por folios con las copias
notificadas de los oficios, memorandums, circulares y tarjetas
informativas suscritas por la persona Titular de la Coordinacion
General de Transparencia y Municipio Abierto.

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

10. Toda documentacién que suscriba la persona titular de la
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Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto,
debera manejarse con la debida oportunidad, eficacia y
discrecionalidad por parte de la o el secretario técnico.

11. La documentacién que se solicite para firma de la persona titular de
la Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto
debera presentarse por las Unidades administrativas a la persona
titular de la secretaria técnica para su revision previa y acuerdo con
el mismo.

12.Una vez que sea recabada la firma de persona titular de la
Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto en los
documentos, estos seran devueltos a la Unidad Administrativa
solicitante para su notificacion correspondiente.

13. El nimero de los oficios, memorandums, circulares y tarjetas
informativas que suscriba la persona titular de la Coordinacién
General de Transparencia y Municipio Abierto se conformara de la
siguiente  manera: las primeras siglas del nombre de la
Coordinaciéon General de Transparencia y Municipio Abierto
(CGTMA) seguidas de las siglas del area que elabora el
documento, el nimero identificador (folio) asignado y los cuatro
digitos del afio; separados por una diagonal (/) y un guion alto (-).
Ejemplo: CGTMA-ST/001/2022 en caso de ser emitido por una
unidad administrativa, sino es asi, aplicara CGTMA/001/2022.

Tiempo Promedio de
Gestion:

01 dia habil.
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Descripcion del Procedimiento: Para el control de la emisién de oficios, memorandums,

circulares y/o tarjetas informativas que emite la o el Titular de la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto Municipal.

Solicita a la Secretaria Técnica

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Titular de la asignacion del namero consecutivo para
Unidad S - . N/A N/A
Administrativa Ia_l emision de .OfICIC.)S, mer_norandums,
circulares y/o tarjetas informativas.
Asigna el numero identificador (folio) del
Secretario/a consecutivo de los oficios,
< . - . N/A N/A
Técnico/a memorandums, circulares y tarjetas
informativas.
Recibe oficios, memorandums, circulares
ylo tarjetas informativas, revisa
redaccion, leyendas que se haya Oficio,
instruido insertarse y que los datos | Memorandum,
correspondan a lo capturado en la base circulares, .
de datos, asi como que se adjunten los Tarjeta Original
anexos en su caso. |nf0rmativa,
e Silos datos son correctos continda en etc.
la actividad num. 5.
e En caso contrario:
Solicita a la Unidad Administrativa Oficio,
correspondiente realice la correccion y/o | Memorandum,
presente los anexos faltantes para circulares, -
X : ) Original
recabar la firma de la o el Titular de la Tarjeta
Coordinacién General de Transparencia y Informativa,
Municipio Abierto Municipal. etc.
Turna para recabar firma y sello de la Oficio,
persona titular de la Coordinacién | Memorandum,
General de Transparencia y Municipio circulares, Original
Abierto Municipal para su impresion. Tarjeta 9
Informativa,
etc.
Coordinador/a Recibe los documentos por parte de la Ofigio,
General de persona titular de la secretaria técnica =~ Memorandum,
Transparencia firmando y sellando los documentos C'rTC:rI.Z;ZS’ Original
y Municipio turna de regreso. Inforrrj1ativa,
Abierto etc.
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Descripcion del Procedimiento: Para el control de la emisién de oficios, memorandums,
circulares y/o tarjetas informativas que emite la o el Titular de la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto Municipal.
Responsable No. Actividad FOIELD © Tantos
Secretario/a Recaba firma y sello y entrega a la
P 7 Unidad Administrativa para su N/A N/A
Técnico/a N
notificacion.
Recibe y se encarga de que la diligencia Oficio,
Titular de la se asigne el mismo dia de su firma | Memorandum, -
) . Original
Unidad 8 procurando entregar acuse del circulares, Cobia
Administrativa documento a la persona titular de la Tarjeta y ~op
secretaria técnica. Informativa, etc
Recibe de la Unidad Administrativa copia Acuse de
del Acuse con sellos de notificacion. Oficio,
. Memorandum,
Secretario/a . .
L 9 circulares, Copia
Técnico/a :
Tarjeta
Informativa,
etc.
integra copia del documento al minutario
de manera descendente y consecutiva, Acuse de
verificando el minutario que los ndmeros Oficio,
10 | identificadores estén consecutivos. Memorandum, Original
e Si no faltan documentos continta en circulares,
la actividad num. 9. TarJ(_ata
. Informativa, etc
e En caso contrario:
11 Solicita a ‘Ia Unidad Admlnlstratlva N/A N/A
entregue copia del Acuse respectivo.
Escanea. Archiva y respalda el minutario
12 | mensualmente. Minutario Copia
Termina proceso.
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Diagrama de flujo para el control de la emisién de oficios, memorandums, circulares y/o tarjetas

informativas que emite la o el Titular de la Coordinacién General de Transparencia y Municipio
Abierto

Titular de la Unidad Administrativa Secretario/a Técnico/a

2
Inicio

1 Asigna el nudmero identificador (folio) del
v consecutivo de los oficios, memorandums,
circulares y tarjetas informativas.

Solicita a la Secretaria Técnica la
asignacion del nimero consecutivo para la
emision de oficios, memorandums,
circulares y/o tarjetas informativas 3

Recibe oficios, memorandums, circulares y/o
tarjetas  informativas, revisa  redaccion,
leyendas que se haya instruido insertarse y que
los datos correspondan a lo capturado en la
base de datos, asi como que se adjunten los
anexos en su caso.

Oficio, Memorandum, circulares, Tarjeta
Informativa, etc.

¢ Los datos son

Si correctos?

No
4

Solicita a la Unidad Administrativa
correspondiente realice la correccion y/o
presente los anexos faltantes para recabar
la firma

Oficio, Memorandum, circulares, Tarjeta
Informativa, etc.

23
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Diagrama de flujo para el control de la emisién de oficios, memorandums, circulares y/o tarjetas
informativas que emite la o el Titular de la Coordinacién General de Transparencia y Municipio

Abierto .
Titular de la Unidad Administrativa Secretario/a Técnico/a
A 22
6
5
Turna para recabar firma y sello de la/el Recibe los documentos por parte del
Coordinadora/o General de Transparencia y Titular de la Secretaria Técnica, firmando y
Municipio Abierto para su impresion. sellando los documentos turna de regreso.

Oficio, Memorandum, circulares, Tarjeta
Informativa, etc.

Oficio, Memorandum, circulares, Tarjeta
Informativa, etc.

R

Recaba firma y sello y entrega a la Unidad
Administrativa para su notificacion.

A

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

Recibe y se encarga de que la diligencia se
asigne el mismo dia de su firma Acuse de Oficio,

Memorandum,
procurando entregar acuse del documento circulares, Tarjeta Informativa, etc.
al Titular de la Secretaria Técnica.

Oficio, Memorandum, circulares, Tarjeta \_ﬁ/;

Informativa, etc. . . .
Integra copia del documento al minutario

\/‘/— de manera descendente y consecutiva,

verificando el minutario que los numeros
identificadores estén consecutivos.

v

Acuse de Oficio, Memorandum, circulares,
Tarjeta Informativa, etc.

¢ Faltan
documentos?

24
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Diagrama de flujo para el control de la emisién de oficios, memorandums, circulares y/o tarjetas
informativas que emite la o el Titular de la Coordinacién General de Transparencia y Municipio

Abierto .

Titular de la Unidad Administrativa Secretario/a Técnico/a

23

11

Solicita a la Unidad Administrativa entregue copia del
Acuse respectivo

12
A

Escanea. Archiva y respalda el minutario
mensualmente.

Minutario

Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio

Nombre del

Procedimiento:

Abierto y Gobierno Abierto

Procedimiento para la atencion de recursos de revision, relacionados con el
ejercicio de la transparencia y acceso a la informacion publica, proteccion de
datos personales y Denuncias en materia de obligaciones de transparencia.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Presentar el Informe Justificado ante el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Puebla (ITAIPUE) para la atencion de recursos de revision interpuesto por
solicitantes de informacién inconformes.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, articulos 42
fraccion Il y 159.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, articulos 16 fraccion XVII, 169y 175.

Reglamento Interior de la Coordinacibn General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulo 12,
fraccion XXII.

1. Debera la Unidad Juridica de la Coordinacién General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
dar seguimiento y tramite a los recursos de revisién presentados ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Puebla (ITAIPUE).

2. Se tendr4 comunicacion con las Dependencias y Organismos del
Ayuntamiento para la remisién de informacion correspondiente a atender
el recurso de revision interpuesto por el recurrente.

Tlem_go _Promedlo de 07 dias habiles.
Gestion:
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Recibe notificacion del Recurso de

Descripcion del Procedimiento: Para la atencion de recursos de revision, relacionados con el

ejercicio de la transparencia y acceso a la informacién publica, proteccion de datos personales y
Denuncias en materia de obligaciones de transparencia.

Responsable

Actividad Formato o Tantos
_ | Documento |

de Datos Personales del Estado de
Puebla (ITAIPUE).
Termina el Procedimiento.

Titular de la Revision en el Sistema de
Unidad Comunicacién entre  Organismos Electrénica Original
Juridica Garantes y Sujetos Obligados
(SICOM).
Notifica al Enlace de Transparencia Oficio o
del Recurso de Revision a atender. correo Original
electrénico
Enlace de Recibe oficio o correo electronico de -
. e o Oficio o
Transparencia de requerimiento de Informe Justificado. -
; correo Original
la Dependencia u L
; electronico
Organismo
Conforma y remite propuesta de Correo -
2 - Original
Informe justificado. electronico
Titular de la Revisa propuesta de informe Correo
Unidad justificado y hace observaciones al | electronico o Original
Juridica mismo. via telefonica
Enlace de Adiciona las observaciones al
Transparencia de informe y lo remite al Titular de la Oficio Original
la Dependencia u Unidad Juridica. 9
Organismo
Conforma respuesta del recurso de
Titular de la revision anexando el Informe
Unidad Justificado por parte del Enlace de Oficio Original
Juridica Transparencia de la Dependencia u
Organismo.
Notifica la respuesta del recurso ante
el Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion Oficio Original
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Diagrama de flujo para la atencién de recursos de revision, relacionados con el ejercicio de la
transparencia y acceso a la informacioén publica, proteccién de datos personales y Denuncias en
materia de obligaciones de transparencia.

Titular de la Unidad Juridica

Inicio

¢ 1

Enlace de Transparencia de la Dependencia u Organismo

Recibe notificacion del
Recurso de Revision en el
SICOM
} z 3
Notifica al Enlace de Recibe oficio o  correo
Transparencia del Recurso | electronico de requerimiento de
de Revision | Informe Justificado
Oficio o correo electrénico Oficio o corrioelectﬂ_l
5 4
Revisa propuesta de Informe Conforma y remite propuesto
Justificado y hace P de Informe Justificado
observaciones «
Correo electrénico o via
telefénica 6
Adiciona observaciones al
7 Informe justificado y remite
Conforma respuesta Al titular de la Unidad
anexando Informe [~ Juridica
Justificado Oficio

Notifica la respuesta del
Recurso ante el ITAIPUE | Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Abierto y Gobierno Abierto

Procedimiento para la realizacién de Sesiones del Comité de Transparencia

del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Preparar y dar seguimiento a las sesiones del Comité de Transparencia, con
la finalidad dar certeza juridica al actuar del mismo, asi como documentar a
través de actas los acuerdos emitidos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulos
24 fraccion |, 43y 44.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, articulos 20, 21y 22.

Reglamento Interior de la Coordinacibn General de Transparencia y

Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del

Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulo 14

fraccion XVIIl y XIX.

1. Corresponderd a la Unidad Juridica de la Coordinacién General de
Transparencia y Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla preparar las sesiones del Comité Ciudadano para la
Transparencia y Municipio Abierto, asi como dar el seguimiento
correspondiente a los acuerdos emitidos, elaborando las actas de las
sesiones.

2. Se tendra comunicacién con las Dependencias y Organismos del
Ayuntamiento para la conformacion del orden del dia para los temas a
tratar en las sesiones que realice el Ciudadano para la Transparencia y
Municipio Abierto.

3. Se sesionara el dia y hora establecidos en la convocatoria emitida por el
Presidente del Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto.

15 dias (02 sesiones mensuales).
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Descripcion del Procedimiento: Para la realizacién de Sesiones del Comité de Transparencia

del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Responsable Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Envia los Enlaces
Titular de la Transparenua de Ias L
) . . Electronica / .-
Unidad 1 | Dependencias y Organismos el . Original
- . ! Oficio
Juridica calendario anual de Sesiones
Ordinarias.
Enlace de Recibe Calendario anual de
Transparencia de la Sesiones Ordinarias. Electronica -
: 2 . Original
Dependencia u /Oficio
Organismo
Conforma y remite de manera
3 previa los temas a presentarse en Electrénica Original
la  Sesion del Comité de /Oficio g
Transparencia correspondiente.
Titular de la Recibe los temas propuestos por -
) . Electrénica -
Unidad 4 | parte del Enlace de Transparencia. [Ofici Original
Juridica Oficio

Revisa informacion.
e Si existen observaciones se , . .
5 o Electrénica Original
regresa a la actividad 3.

e En caso contrario:

Enlistan en el Orden del Dia de la . L
6 o o Electrénica Original
Sesion del Comité

Notifica la convocatoria a los Electrénica /
7 Integrantes  del Comité de . Original

. Oficio
Transparencia.
8 Ela_tt?ora el Acta correqur_]dlente, Acta Original
refiriendo los acuerdos emitidos.
Recaba de los Integrantes del
9 | Comité las firmas del Acta Acta Original
correspondiente.
10 | Archivay termina procedimiento Acta Original
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Diagrama de flujo para la realizacion de Sesiones del Comité de Transparencia del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Titular de la Enlaces de Transparencia
Unidad Juridica >

\ 4 1 2
Remite el calendario anual de Recibe Calendario anual de
sesiones » Sesiones Ordinarias
Correo electronico / Oficio Correo electrénico / Oficio

Recibe los temas a propuestos

g?;iser;rlgn?izsmn del Comit€ de |« Conforma y remite los temas a
D presentarse en la Sesion del

Correo electronico / Oficio Comité de Transparencia

¢ Correo electronico / Oficio
Si

Observaciones

v

Se enlista en el Orden del dia de
la Sesién del Comité

| ;

Notifica la convocatoria a los
Integrantes del Comité de
Transnarencia

Correo electrénico / oficio
l 8

Posterior a la Sesion del Comité,
se elabora Acta correspondiente

l 9 10

Se recaban firmas. Archiva Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Abierto y Gobierno Abierto

Procedimiento para elaborar y emitir opiniones juridicas que requieran las
Unidades Administrativas de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla que
asi lo soliciten, en el ambito de su competencia.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la de la
Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla que lo soliciten, con estricto apego a
derecho, con el fin de atender a requerimientos emanados por la autoridad
competente (6rgano garante constitucional).

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia y

Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del

Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulo 14

fraccion | y III.

1. Corresponderd a la Unidad Juridica de la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla recibir y resolver las consultas juridicas que le
formulen las personas Titulares de las Unidades Administrativas sobre la
aplicacion e interpretacion de normas juridicas en los casos concretos
gue le sean solicitados.

2. La solicitud sera por memorandum o en forma personal dirigida al Titular
de la Unidad Juridica, acompafiando los documentos necesarios para la
opinién correspondiente.

3. La opiniébn juridica elaborada, serd remitida a las Unidades
Administrativas que lo solicite, por medio de memorandum o explicada
en forma personal.

Tlem_go _Promedlo de 02 dias habiles.
Gestion:
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Descripciéon del Procedimiento: Para elaborar y emitir opiniones juridicas que requieran las
Unidades Administrativas de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla que asi lo soliciten, en el ambito de su
competencia.

Responsable No. Actividad FOIELD © Tantos
Documento

SoI|C|ta por medio
Memorandum
Titular de la me_morar_ldum 0 de manera verbal, o Tarjeta Orlgl_nal ylo
Unidad 1 opinion juridica de acuerdo a la informativa copias de
Administrativa necesidad correspondiente, si es o Consulta documentacioén
necesario anexa copia de la Verbal anexa
documentacion.
Recibe tarjeta informativa, .
. . Memorandum -

Titular de la memorandur_r], asi  como o Tarjeta Ongl_nal y/o
Unidad 5 documentacion anexa e inicia con informativa o copias de
Juridica la revisién y andlisis de la misma a Consulta documentacion

fin de realizar proyecto de opinion anexa
juridica verbal
Busca y revisa la normatividad

3 correspondiente materia de la N/A N/A
consulta.
.Re,d‘?“:ta proygcto de opinion Proyecto de

4 juridica posterior al analisis vy oDiNiGN Original
revision de la documentacion 'urzl’ dica 9
correspondiente. J
Remite a la Unidad Administrativa Original y/o

5 0 explica de manera verbal la Opinién copias de
opinion juridica materia de la Juridica documentacion
consulta. anexa

. Recibe opinion juridica. Original y/o

Tltula_r de la Opinién copias de

Unidad 6 . - o .
Administrativa Termina procedimiento Juridica documentacion
anexa
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Diagrama de flujo para elaborar y emitir opiniones juridicas que requieran las Unidades
Administrativas

Titular de la Titular de la Unidad
Unidad Administrativa Juridica

Inicio

v 1 2

Solicita opinién juridica

Recibe solicitud e inicia el andlisis
correspondiente

\ 4

Memorandum o tarjeta informativa

Memorandum o tarjeta
o consulta verbal

informativa o consulta verbal

-
Busca y revisa la normatividad
correspondiente materia de la
consulta

\ 4 4
Redacta proyecto de opinion
juridica correspondiente
6
. o v S
Recibe opinion juridica - -
Remite o explica de manera
Original y/o copias de < verbal la opinion juridica
documentacion anexa materia de la consulta.
Original y/o copias de
documentacion anexa
Fin
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VI. UNIDAD DE SEGUIMIENTO AL ACCESO A LA
INFORMACION

Procedimiento para la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion
publica, formuladas por la ciudadania y dirigidas a las Dependencias y
Entidades que conforman la Administracion Pablica Municipal.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Dar respuesta, de manera oportuna y congruente a las solicitudes de acceso
a la informacion publica, cumpliendo con las disposiciones que establecen las
normativas aplicables, en virtud del marco normativo aplicable a la legislacion
vigente; garantizando el Derecho de Acceso a la Informacién Publica de
los/las ciudadanos/as.

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado
A, fracciones I, II, lll, IV y VII.

Constitucién 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, articulos 1, 2 fracciéon V, 3, 4, 5, 6, 8, 10, 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.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulos 1, 2 fraccion V, 3 fraccién V, 5, 8,
9, 25,26y 27,61,63, 68,74.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 5, Programa 23.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Municipio de Puebla, Articulos 1, 3, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 22 fracciones |V, VII; 24 fracciones 1V, V, VI, VII, Titulo Tercero,
Capitulo 1.

Reglamento Interior de la Coordinacibn General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, articulos, 1, 2
fraccion XXXIV; 4,5, 6, 8 fracciones V y XI; 11 fracciones XXIII, XXV;y 16.

Politicas de 1. De conformidad con el Articulo 16 fracciones I, IV, V, VI y X de la Ley de
Operacion Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, la
Unidad de Transparencia (UT) deberé:

a) Ser el vinculo entre el solicitante y el Sujeto Obligado

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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b) Recibir y dar trAmite a las solicitudes de acceso a la informacién

¢) Canalizar las solicitudes para el ejercicio de sus derechos ARCO
(Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicion) al area correspondiente
gue ingresen mediante plataforma SISAI, correo electronico, oficialia de
partes (documento fisico)

d) Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso

e) Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las
solicitudes de acceso

f) Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo.

De conformidad con el Articulo 16 fracciones I, lll, V y VI del Reglamento
Interior de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité
Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, la Unidad de
Seguimiento de Acceso a la Informacion realizar4 el monitoreo de los
tiempos y revisar la congruencia de las respuestas a las solicitudes de
informacion.

Las repuestas, asi como los documentos anexos, deberan validarse
mediante firma del responsable y solicitar la informacién igualmente
firmada por el Enlace de Transparencia de la Dependencia o Entidad que
emitio la respuesta.

Los plazos en la atencion a las solicitudes de informacion se aplicaran
independientemente de su forma de ingreso (escrito material, por medios
electronicos determinados para ese fin, Plataforma Nacional de
Transparencia, via correo electrénico, mensajeria o cualquier otro medio
aprobado por el Sistema Nacional), de acuerdo con lo dispuesto en los
Articulos 149, 150 y 151 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de Puebla.

Los Enlaces de Transparencia 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 acceso a la informacion publica,
gue reciban por parte de la ciudadania.

. A fin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Puebla, los Enlaces de
Transparencia deberan acatar e informar a los titulares de sus éareas
(Secretarios, Directores, Coordinadores, Jefes de Departamento, Etc.), de
los plazos de operacién interna una vez recibida una solicitud de
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informacion, los cuales se citan a continuacion:

a) Durante el primer plazo que sefialan los articulos 149, 150 y 151 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, los Enlaces de Transparencia tendran: 03 dias habiles como
maximo para enviar a la UT la prevencion, requeriran al solicitante que
corrija los datos de la solicitud o proporcione mayores elementos para
localizar la informacién solicitada; veinte dias para notificar que no se
cuenta con la informacion solicitada; 01 dia habil, para notificar que la
informacién o parte de la informacién solicitada no es competencia de la
Dependencia u Entidad; veinte dias para notificar que la informacién
requerida estd 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 Informacién Publica del Estado de Puebla.

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

c) El Enlace de Transparencia tendra diez dias habiles maximo para
remitir el proyecto de respuesta a través del correo electrénico, para su
revision.

d) El Enlace de Transparencia tendrd quince dias habiles maximo para
solicitar ampliacion del plazo de respuesta perfectamente fundada y
motivada; la cual deberéa ser aprobada por el Comité de Transparencia.

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

En ningln caso se aceptard solicitar ampliacibn de plazo para
posteriormente informar al ciudadano que no se cuenta con la informacion
solicitada.

La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto, debera
atender las propuestas de mejora que hagan los Enlaces de
Transparencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, sobre el
procedimiento y tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
Publica.

La Unidad de Transparencia, podra emitir recomendaciones y/o
sugerencias sobre las respuestas a las solicitudes de Acceso a la
Informacion Pdublica; sin embargo, la responsabilidad de estas es del
Enlace de Transparencia y de la Unidad Administrativa correspondiente.

10.La Unidad de Transparencia, no editard las respuestas de otras
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Dependencias o Entidades.

.Para el monitoreo y asignacion a las solicitudes de acceso a la

informacion publica, los integrantes de la Unidad de Seguimiento de

Acceso a la Informacion, realizara diariamente lo siguiente:

a) Deberan ingresar al portal de Ila Plataforma Nacional de
Transparencia (SISAI 2.0)
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/guest/home
capturando su usuario y contrasefa.

b) En el menu principal debera acceder al apartado “Unidad de

Transparencia”; posteriormente “Recepcion solicitudes Unidad de

Transparencia” dar clic en “Buscar’ y verificar el registro de nuevas

solicitudes.

c) Descargara la solicitud y la enviara via correo electrénico a la/s

Dependencial/s o Entidad/es competente/s para dar respuesta, y guardara

el folio que se genera.

e) Al cumplirse el plazo de Ley para enviar la respuesta, ingresar al SISAI

2.0, seleccionar “Recepcion solicitudes Unidad de Transparencia”

capturar el nimero de folio en el area correspondiente; dar clic en

“Buscar”, seleccionar la solicitud y dar clic en “Atendera la Unidad de

Transparencia; posteriormente seleccionar “Respuesta solicitudes Unidad

de Transparencia, capturar el nimero de solicitud a liberar, elegir el tipo

de respuesta que se proporciona al solicitante y describir la informacion

adjuntada.

f) Adjuntara el archivo electrénico de la respuesta preferentemente en

formato PDF.

g) Liberara la respuesta mediante el boton “Guardar”.

h) Verificara que se haya liberado la respuesta.

.La Unidad de Seguimiento de Acceso a la Informacién tendra la

responsabilidad de generar la informacion estadistica que se derive de las
solicitudes de informacion, a fin de presentar 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.).
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Descripcién del Procedimiento: Para la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion

publica, formuladas por la ciudadania y dirigidas a las Dependencias y Entidades que conforman
la Administracion Publica Municipal.

Responsable [ No. Actividad Formato o
Tantos
Documento

Coordinador/a
Especializado/a

Titular de la
Unidad de
Seguimiento de
Acceso a la
Informacion

Coordinador/a
Especializado/a

Enlace de
Transparencia

Unidad
Administrativa

Revisa diariamente el Sistema SISAI 2.0,
correo electrénico, solicitudes ingresadas
por oficialia, para la atencion a las
solicitudes de Acceso a la informacion e
identifica las nuevas solicitudes y las
presenta a la persona titular de la Unidad
de Seguimiento de Acceso a la
Informacion.

Revisa las solicitudes, asi como la
informacion contenida en ellas
correspondiente a datos personales bajo
los principios de licitud, lealtad vy
proporcionalidad, y las designa a los
Enlaces de Transparencia de acuerdo a
sus competencias.

Reorientando aquellas que sean para el
ejercicio de los derechos ARCO a la
unidad  administrativa  Unidad de
Proteccion de Datos Personales.

Instruye al Analista A, a fin de que envie
las solicitudes via correo electronico a los
Enlaces de Transparencia
correspondientes, e informa de las
mismas a la persona Titular de Ila
Coordinacién General de Transparencia y
Municipio Abierto.

Recibe y asigna las solicitudes a los
Enlaces de Transparencia
correspondientes, via correo electrénico,
guarda el folio generado en la carpeta
correspondiente.

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

Recibe la solicitud de informacion para
recabar lo solicitado en tiempo y forma.

Acuse de
solicitud
emitido por el
sistema SISAI
2.0

Solicitud

N/A

N/A

N/A

N/A

Original

Original

N/A

N/A

N/A

N/A
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Descripcién del Procedimiento: Para la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion

publica, formuladas por la ciudadania y dirigidas a las Dependencias y Entidades que conforman
la Administracion Publica Municipal.

Responsable [ No. Actividad Formato o
Tantos
| Documento

ReC|be la version preliminar
Enlace de respuesta, revisa que la |nformaC|on sea
. 7 | congruente y que responda a todas las N/A N/A
Transparencia o L
preguntas sefialadas en la solicitud de
informacion.
Realiza recomendaciones a la respuesta
Coordinador/a g | Y las muestra a la persona titular de la N/A N/A
Especializado/a Unidad de Seguimiento de acceso a la
Informacion.
Titular de la Revisa la congruencia de la respuesta y
Unidad de las recomendaciones a la misma.
Seguimiento de 9 N/A N/A
Acceso a la
Informacion
Muestra la respuesta con las respectivas
recomendaciones y/o sugerencias, a la
10 persona titular de la Coordinacion Respuesta Original
General de Transparencia y Municipio
Abierto.
Revisa la congruencia de las respuestas
11 | y su fundamento juridico. N/A N/A
Indica a la persona titular de la Unidad de
Titular de la Seguimiento de Acceso a la Informacion,
Coordinacion para que remita las recomendaciones y/o
General d? 12 sugerencias correspondle.ntes. NIA N/A
Transparencia y e Si no tiene observaciones pasa a la
Municipio actividad 16.
Abierto e En caso contrario:
Titular de la Contacta al Enlace de Transparencia
Unidad de correspondiente via telefonica o a través
Seguimientode | 13 | de correo electronico y notifica las N/A N/A
Acceso a la recomendaciones y/o sugerencias.
Informacion
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Descripcién del Procedimiento: Para la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion

publica, formuladas por la ciudadania y dirigidas a las Dependencias y Entidades que conforman
la Administracion Publica Municipal.

Responsable [ No. Actividad Formato o
Tantos

Enlace de Recibe recomendaciones ylo

: 14 = sugerencias, las analiza y reconsidera N/A N/A
Transparencia

la/as respuesta’s.

Envia respuesta con recomendaciones
15 | y/o sugerencias consideradas a través N/A N/A
del correo electronico.

Recopila respuestas, las remite al
16 @ solicitante a través del Sistema SISAI 2.0 N/A N/A
y verifica que se haya liberado la misma.

Archiva el expediente de la solicitud de
17 | informacidén y su respectiva respuesta. Expediente Original
Termina Procedimiento.

Coordinador/a
Especializado/a
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Diagrama de flujo para la atencion a las solicitudes de informacién formuladas por la ciudadania al
Ayuntamiento, sus Dependencias y Entidades

Titular de la Unidad de
Seguimiento de Acceso a la Enlace de Transparencia
Informacion

Coordinador/a

Especializado/a

Revisa las solicitudes, asi como
la informacion contenida en ellas
correspondiente a datos
personales bajo los principios de >
licitud, lealtad y proporcionalidad,
y las designa a los Enlaces de
Transparencia de acuerdo a sus
competencias.

Reorientando aquellas que sean
para el ejercicio de los derechos
ARCO a la unidad administrativa
Unidad de Proteccion de Datos

5

Revisa diariamente el
Sistema SISAI 2.0 para la
atencion a las solicitudes
de Acceso a la
informacién e identifica
las nuevas solicitudes y
las presenta al/la Titular
de la Unidad de
Seguimiento de Acceso a
la Informacion.

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

\ 4

Personales. 6
Recibe la  respuesta
emitida por la Unidad

3 Administrativa y la envia
A J ala UT para su revision.
Instruye al Coordinador/a

Especializado/a, a fin de que
envie las solicitudes via correo
electronico a los Enlaces de
Transparencia correspondientes, e
infforma de las mismas a la
persona Titular de la Coordinacion
General de Transparencia vy
Municipio Abierto.

Recibe y asigna las 42
solicitudes a los
Enlaces de
Transparencia

correspondientes,  via

correo electrénico,
guarda el folio generado
en la carpeta

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

. Titular de la Unidad de
Coordinador/a o .
L Seguimiento de Acceso a la Enlace de Transparencia
Especializado/a s
Informacion
11

7
9
Recibe la version Revisa la congruencia
preliminar de la Revisa la congruencia de las respuestas y su
respuesta, revisa que la »| de la respuesta y las — ¥ fundamento juridico.
informacion sea recomendaciones a la
congruente y que misma.
responda a todas las R%J&J
preguntas sefialadas en 10
la solicitud de v 12
informacién.
Muestra la respuesta
8 con las respectivas
recomendaciones ylo
) _ sugerencias, a la Indica a la persona
Rea“za recomendac|0nes persona titular de |a titular de Ia Unldad de
a la respuesta y las Coordinacion General de Seguimiento de Acceso
muestra a la persona Transparencia y a la Informacién, para
titular de la Unidad de — Municipio Abierto. que remita las
Seguimiento de acceso a recomendaciones y/o
la Informacion. sugerencias
correspondientes.

No

¢ Existen
observaciones?
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Diagrama de flujo para la atencion a las solicitudes de informacién formuladas por la ciudadania al
Ayuntamiento, sus Dependencias y Entidades

Titular de la Unidad de
Seguimiento de Acceso a Enlace de Transparencia Coordinador/a Especializado/a
la Informacioén

42
16
Recopila respuestas, las
remite al solicitante a
través del Sistema SISAI
2.0 y verifica que se
»| haya liberado la misma.
A 13 14 v 17
Contacta al Enlace de
Transparencia Recibe Archiva el expediente de
correspondiente via recomendaciones ylo la solicitud de
telefénica o a través de sugerencias, las analiza informacion y su

correo  electrénico y
notifica las
recomendaciones ylo
sugerencias.

\ 4

y reconsidera la/as
respuesta’s.

15

\ 4

Envia respuesta con

recomendaciones ylo
sugerencias
consideradas a través
del correo electrénico.

respectiva respuesta.
Termina Procedimiento.

Expediente

Fin
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Procedimiento para la publicacién y actualizacion de la informacién en el
portal de Gobierno Abierto relacionada con el tema Participacion y
Colaboracion.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Publicar y actualizar en la seccion de Participacion del Portal de Gobierno
Abierto la informaciébn complementaria de interés ciudadano, con el
propésito de contribuir a la apertura e innovacién gubernamental del
Municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, Titulo Cuarto, Capitulo I, Art. 66, 67,68.

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

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 5, Programa 23, Componente
3,LAL1, LA2,LA5 LAY Y LA

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Municipio de Puebla, Art. 77, 78, 79 y 80.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulo 16
Fraccion XIV.

Politicas de 1. La CGTMA a través de la Unidad de Seguimiento de Acceso a la
Operacion: Informaciéon serd la responsable de coordinar a los Enlaces de
Transparencia de las Dependencias y Entidades, para garantizar la
actualizacién de la informacién en el portal de Gobierno Abierto en la
Seccién de Participacion y Colaboracion.

2. Las personas Titulares de las Dependencias y Entidades designaran
dentro de su estructura administrativa al Enlace de Transparencia.
Para la publicacién de informacion los Enlaces de Transparencia
deberén:
a) Monitorear permanentemente la informacibn que se publica
correspondiente a su Dependencia o Entidad y en caso de que se
requiera actualizar, debera solicitarlo de manera oficial a la CGTMA a la
brevedad posible, lo anterior independientemente de que la CGTMA le
solicite la actualizacion de su informacion.
b) Recabar con las areas competentes de su Dependencia o Entidad la
informacion que deba publicarse o actualizarse.
¢) Revisar la informacion recabada, que se va a actualizar o publicar,

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO n
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antes de que sea enviada a la CGTMA,; verificando su congruencia con
todas las disposiciones aplicables (estructura, costos, procedimientos,
funciones, formatos, normatividad vigente, etc.) asi como los aspectos
de redaccion y ortografia. Ello no exime de la responsabilidad del
manejo y posesion de datos de cada &rea interna.

d) Enviar la informacién a la CGTMA para su publicacién o actualizacién
en el portal de Gobierno Abierto en la secciébn de Participacion y
Colaboracion.

La CGTMA no podra editar la informacion de otras Dependencias o
Entidades, excepto la correspondiente a la de la propia Coordinacion
General de Transparencia y Municipio Abierto.

La CGTMA sOlo publicara o actualizard la informacion que le sea
solicitada oficialmente, sin embargo, la informacion que se reciba por
parte de las Dependencias y Entidades, sera revisada y contrastada
previamente con la informacioén oficial para proceder a su publicacién.

En caso de encontrar incongruencias en la informacién recibida, ésta no
sera publicada hasta que la CGTMA notifique las observaciones al
Enlace de Transparencia correspondiente, quien debera corregirla y
enviarla nuevamente.

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

La CGTMA realizara la publicacion de la informacion en el portal de
Gobierno Abierto en la Seccién de Participacion y Colaboracion
conforme a los mecanismos y normatividad vigente.

T|em_p,o ezl o De 1 a 3 dias habiles.
Gestion:

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Descripcién del procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de

Gobierno Abierto relacionada con el tema Participacion y Colaboracion.

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Enlace de
Transparencia

Enlace de
Transparencia

Coordinador/a
General de
Transparencia y
Municipio Abierto

Titular de la
Unidad de
Seguimiento de
Acceso a la
Informacion

Coordinador/a
especializado/a

Titular de la
Unidad de
Seguimiento de
Acceso a la
Informacion

Solicita propone publicar

|nformaC|on nueva o actualizar

alguna informacion en la seccién de

“Participaciéon y Colaboracion” del

portal de Gobierno Abierto

e Si desea actualizar, envia oficio
de aprobacion y pasa a la
actividad 7.

e ENn caso contrario, pasa a la
actividad 2.

Envia una propuesta para su revision
Yy en su caso aprobacion a través de
un oficio dirigido a la persona titular
de la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto,
con todas las especificaciones
requeridas por parte de la
dependencia o entidad municipal.

Recibe oficio con la solicitud de
publicacién de informacion y lo turna
a la persona titular de la Unidad de
Seguimiento de Acceso a la
Informacion para su atencion.

Recibe oficio y da indicaciones al
Coordinador  especializado, para
elaborar una version preliminar de la
publicacion.

Elabora una version preliminar de la
publicacion y la turna a la persona
titular de la Unidad de Seguimiento
de Acceso a la Informacion.

Elabora y envia oficio al Enlace de
Transparencia con la propuesta de
publicacion, para el visto bueno de la
misma.

Oficio

Oficio

Oficio

N/A

N/A

Oficio

Original y
copia

Original y
copia

Original

N/A

N/A

Original y
copia
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Descripcién del procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de

Gobierno Abierto relacionada con el tema Participacion y Colaboracion.

_ _ _ | Documento §

Recibe oficio con la propuesta

e Si la propuesta no es favorable,
hard y enviara las observaciones

7 correspondientes y pasara a la Oficio Original
actividad 2.

e En caso contrario:

Enlace de
Transparencia

Responde por la misma via, dando el

8 visto bueno a la propuesta de Oficio Original
publicacion
Titular de la Recibe oficio y solicita al
Unidad de Coordinador especializado la
Seguimiento de 9 publicacion de la informacién. Oficio Original
Acceso a la
Informacion

Realiza la publicacion en la seccion
de “Participacion y Colaboracién” del

Coordinador/a 10 portal de Gobierno Abierto. N/A N/A

especializado/a

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de Gobierno

Enlace de Transparencia

l Inicio I

A 4

1

informacién
actualizar

nueva

“Participacion

Gobierno Abierto

Solicita y propone publicar

alguna
informacién en la seccién de

y
Colaboracion” del portal de

(o]

A 4

2

dependencia o
municipal.

Envia una propuesta para
Su revisibn y en su caso
aprobacion a través de un
oficio dirigido a la persona
titular de la Coordinacion
General de Transparencia y
Municipio Abierto, con todas
las especificaciones
requeridas por parte de la
entidad

Coordinador/a
General de

Transparenciay
Municipio Abierto

Abierto relacionada con el tema Participacion y Colaboracién
Titular de la Unidad de
Seguimiento de Acceso

a la Informacioén

Coordinador/a
Especializado/a

3 4 5
Recibe oficio con la Recibe oficio y da Elabora una version
solicitud de publicacion indicaciones al preliminar de la

de informacién y lo
turna a la persona
titular de la Unidad de
Seguimiento de
Acceso a la
Informacién para su
atencion.

No

Recibe
oficio con la
propuesta

Oficio

A\ 4

Coordinador/a
especializado/a
para elaborar una

publicacion y la turna
al Titular de la Unidad
de Seguimiento de

¢La respuesta
es favorable?

i

version preliminar de Acceso a la
la publicacion. Informacion
6
Elabora y envia

oficio al Enlace de
Transparencia con

la propuesta de
publicacion, para el
visto bueno de la
misma

A

Oficio

-
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Diagrama de Flujo para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de Gobierno
Abierto relacionada con el tema Participacion y Colaboracién

Enlace de Transparencia Coordinador/a Titular de la Unidad de Coordinador/a

General de Seguimiento de Acceso Especializado/a
Transparenciay a la Informacion
Municipio Abierto

9 10
Recibe oficio vy Realiza la
8 solicita al publicacion en la
Coordinador seccion de
Responde por la > Especializado la > “Participacion y
misma via, dando el publicacion de la Colaboracion”  del
visto bueno a la informacion portal de Gobierno
propuesta de — Abierto
publicacion. ‘ﬂfliﬁ/J
\ 4
Oficio i
J-
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Nombre del Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion en el

Procedimiento: portal de Datos Abiertos.

Objetivo: Publicar y actualizar los conjuntos de datos de interés ciudadano en el Portal
de Datos Abiertos, con el propésito de generar informacion de utilidad
publica y asi contribuir a la apertura e innovacion gubernamental del
municipio de Puebla.

Fundamento Legal: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Articulo
59.

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

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

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 5, Programa 23, Componente
4, LA3,LA6,yLAO.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Puebla, Art. 85y 86.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulo 16
fraccion XiIII.

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

Politicas de 1. La CGTMA a través de la Unidad de Seguimiento de Acceso a la
Operacion: Informacion coordinara a los Enlaces de Transparencia y Auxiliares de
Datos Abiertos de las Dependencias y Entidades, para garantizar la
actualizacién de la informacién en el portal de Datos Abiertos de
conformidad con los Lineamientos de Implementacion de la Politica de
Datos Abiertos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

2. Las personas Titulares de las Dependencias y Entidades designaran
dentro de su estructura administrativa al Enlace de Transparencia junto
con su Auxiliar de Datos Abiertos.

3. Correspondera a los Enlaces de Transparencia y Auxiliares de Datos
Abiertos facilitar el acceso a la informacion y analizar los mejores usos

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Tiempo Promedio de
Gestion:

Abierto y Gobierno Abierto

de la misma, de manera que se convierta en un activo para el
Ayuntamiento; llevar a cabo un inventariado de la informacién de su
Dependencia o Entidad, susceptible de catalogarse como datos abiertos,
para conocer su alcance y extension; analizar los conjuntos de datos
para identificar aquellos susceptibles de publicacion y que no tienen
ninguna restriccibn normativa; coordinarse con la CGTMA para definir
los pardmetros que van a permitir priorizar los datos a publicar en
formato abierto y establecer el cronograma a corto, mediano y largo
plazo, para su publicacién.

Los Enlaces de Transparencia a través de los Auxiliares de Datos
Abiertos enviaran la informacién a la CGTMA para su publicacion o
actualizacién en el portal de Datos Abiertos de acuerdo con el calendario
establecido.

La CGTMA no podra editar la informacion de otras Dependencias o
Entidades, excepto la correspondiente a la de la propia Coordinacion
General de Transparencia y Municipio Abierto.

La CGTMA so6lo publicara o actualizara la informacion que le sea
solicitada oficialmente.

En caso de encontrar incongruencias en la informacion recibida, ésta no
sera publicada hasta que la CGTMA notifiqgue las observaciones al
Enlace de Transparencia y al Auxiliar de Datos Abiertos
correspondiente, quien deberd corregirla y enviarla nuevamente.

La CGTMA se coordinara con la Direccién de Gobierno Electronico de la
Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién, para
realizar la publicacién de la informacion en el portal de Datos Abiertos
conforme a los mecanismos y normatividad vigente.

De 1 a 3 dias habiles.

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Descripciéon del procedimiento: Para la publicacién y actualizacién de la informacién en el

portal de Datos Abiertos.

Responsable No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Enlace de
Transparencia a
Través del Auxiliar
de Datos Abiertos

Coordinador/a
General de
Transparencia y
Municipio Abierto

Titular de la Unidad
de Seguimiento de
Acceso a la
Informacion

Coordinador/a
Especializado/a

Titular de la Unidad
de Seguimiento de
Acceso a la
Informacion

Envia a la CGTMA el conjunto de
datos que sera publicado como
nuevo o actualizado.

e Si se desea actualizar, envia
oficio de aprobacion y pasa a la
actividad 4.

e En caso contrario:

Recibe oficio con la solicitud de
publicacién de informacion y lo turna
a la persona titular de la Unidad de
Seguimiento de Acceso a la
Informacion para su atencion.

Recibe y turna el conjunto de datos
nuevo o0 para actualizar al
Coordinador/a Especializado/a para
gue realice una revision técnica.

Revisa e Informa a la persona titular

de la Unidad de Seguimiento de

Acceso si puede ser publicado el

conjunto de datos

e Si el conjunto de datos presenta
observaciones el Enlace de
Transparencia a Traves del
Auxiliar de Datos Abiertos
solventara las observaciones y
pasara a la actividad 1.

e En caso contrario:

Envia para ser publicado.

Turna a la Direccion de Gobierno
Electronico el conjunto de datos para
ser cargado en el portal de Datos
Abiertos.

N/A

Oficio

Oficio

N/A

N/A

Correo
electrénico

N/A

Original

Original

N/A

N/A

N/A
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Descripciéon del procedimiento: Para la publicacién y actualizacién de la informacién en el

portal de Datos Abiertos.

Responsable No. Actividad FEMEIDE Tantos

. . Publica el conjunto de datos en el
Direccion de . .
: portal de Datos Abiertos e informa al Correo
Gobierno 7 ) X - - N/A
- Titular de la Unidad de Seguimiento electronico
Electrénico S
de Acceso a la Informacion.
. : Informa al enl ransparenci
Titular de la Unidad orma ai enlace _de tra sparencia
- de la carga de la informacién en el
de Seguimiento de . Correo
8 | portal de datos abiertos. - N/A
Acceso a la electrénico
Informacion . .
Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal de Datos
Abiertos

Enlace de Coordinador/a

Transparenci Titular de la Unidad

a a través del Cranelel e de Seguimiento de Coordinador/a D|recc_|on ol
Gobierno

Auxiliar de Transpa_lre_zn_ma y Acceso ala Especializado/a -
Municipio <. Electronico
Datos . Informacion
. Abierto
Abiertos

l Inicio l

2
1 3 -
Recibe oficio i f
con'1a solicitud Revisa e In_orma a
Envia a la de publicacién Recibe y turna el :Z persS:izatgular ?jg
CGTMA el de informacion conjunto de datos |—p Sequimiento de [€—
conjunto  de y lo turna a la | nuevo 0 para Acgeso si puede ser
dato_s que sera persona titular actualizar al Analista A ublicado P el
publicado de la Unidad de para que realice una Eon-umo de datos
como nuevo o Seguimiento de revision técnica. :
actualizado Acceso a la
Informacion

para su
atencion.

¢ Observaciones?
Oficio

Turna a la ) )
'S Direccién de Publica el conjunto de
actﬁal?za’? Gobierno El conjunto de datos en el portal de
‘ ’ Electronico el |, datos no presenta Datos  Abiertos e
conjunto de datos [ observaciones informa al Titular de la
para ser cargado puede ser enviado Unidad de Seguimiento
en el portal de para ser publicado de Acceso a la
Datos Abiertos Informacion
@ Correo electronico Correo electronico
S

Informa al enlace de
transparencia de la
carga de la
informacion en el
portal de datos
abiertos.

Correo electrénico

Fin
—
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VIl. UNIDAD DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Nombre del Procedimiento para la publicacion y actualizacion de la informacion

Procedimiento: relacionada con el tema de obligaciones de transparencia

Objetivo: Actualizar y Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia la
informacion que sefiala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla, con el propésito de transparentar la gestion
publica, promover la rendicion de cuentas y garantizar el acceso a la
informacion publica del municipio de Puebla

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado
A, fracciones I, IV, V y VI.

Constitucién 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, Articulos 5, 6, 12 fracciones lll, IV, V, 71, 74, 77, 78 y 83.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Puebla, Articulos 1, 4, 16, 17, 19, 20, 21, 22 fraccion lll, 23, 27,
29, 62, 63, 64, 65, 66, 67 y 87.

Plan Municipal de Desarrollo de Puebla, Puebla 2021-2024, Eje 5, Programa
23. Linea de Accion 1.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulos 6, 8,
9y 17, fracciones IV, VIl y XIII.

Politicas de 1. Las personas Titulares de las Dependencias y Entidades designaran
Operacion: dentro de su estructura administrativa al Enlace de Transparencia.

2. De conformidad con el Articulo 24, seré responsabilidad del Enlace de
Transparencia quien recabara de las unidades administrativas de la
Dependencia/Entidad, la informacion que es generada para dar
cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia.

3. La Unidad de Transparencia es la responsable y la que coordinara,
capacitara y orientara a los Enlaces de Transparencia de las

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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6.

Abierto y Gobierno Abierto

Dependencias/ Entidades, esto de acuerdo al Articulo 17.

En la publicacién de informacion los Enlaces de Transparencia deberan:

Verificar que la informacibn generada por las unidades
administrativas, cumpla con los criterios establecidos en el Capitulo
Tercero de los Lineamientos técnicos para la homologacion,
estandarizacion y publicacion de las obligaciones de Transparencia;
Remitir a la Unidad de Transparencia en tiempo y forma, mediante
correo electronico, los formatos y el oficio correspondiente en version
digital, con la finalidad de ser revisados y cotejados de conformidad
con los lineamientos citados en el punto previo;

Remitir a la Unidad de Transparencia en tiempo y forma, mediante
correo electrénico, los acuses de carga a SIPOT y el oficio
correspondiente en version digital, con la finalidad de ser revisados y
cotejados de conformidad con los lineamientos mencionados;

Remitir a la Unidad de Transparencia de forma fisica, el oficio del
corte mensual correspondiente, junto con el respaldo de la
informacién en medio magnético, asi como el oficio de la entrega de
acuses de carga en SIPOT y su debido respaldo magnético, una vez
que dicha informaciéon haya sido revisada y aprobada por la Unidad
de Transparencia a través de correo electronico;

Administrar la cuenta de usuario para el SIPOT y la cuenta del gestor
de contenidos que se le asigne, y en caso de requerir cuentas
adicionales, debera solicitarlo mediante oficio a la Unidad de
Transparencia;

Notificar la persona Titular de la Unidad de Transparencia mediante
oficio sobre el incumplimiento de falta administrativa no grave
derivado del incumplimiento u omisién por parte del responsable de
la unidad administrativa generadora de la informacion respecto de
las obligaciones de transparencia, contemplados en las leyes y
lineamientos en la materia

La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto no tendra
facultades para editar la informacion de otras Dependencias o
Entidades, excepto la correspondiente al Enlace de Transparencia de la
propia Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto.

La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto sélo

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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revisara la informacion que le sea solicitada oficialmente, con el fin de
autorizar su publicacion por parte de la Dependencia/Entidad, dicha
revision UGnicamente se realizara sobre los criterios adjetivos de
actualizacion, confiabilidad y formato.

En caso de encontrar observaciones en la informacién recibida, ésta no
sera autorizada para su publicacion hasta que el Enlace de
Transparencia solvente dichas observaciones, para lo cual debera
corregirla y enviarla nuevamente.

Especificamente sobre la publicacién de convocatorias, los Enlaces de
Transparencia deberdn remitirlas a la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto debidamente firmadas y con las bases
correspondientes, con una anticipacion minima de un dia a la fecha de
publicacion.

De acuerdo con el Articulo 63, la etapa de generacién, validacién y carga
de la informacion deberd llevarse a cabo en los primeros 10 dias habiles
de cada mes, en los formatos que el SIPOT emita para ello, y de
acuerdo con la informacién solicitada en las fracciones que le
correspondan conforme a la tabla de aplicabilidad vigente.

. Para la revision, validacion y autorizacién de la informacion, la persona

titular del Departamento y/o la persona que ocupa el puesto de

coordinador técnico de la Unidad de Obligaciones Transparencia

realizara las siguientes acciones:

e Verificara que la informacion remitida por el ET cumpla con los
criterios adjetivos de actualizacién, confiabilidad y formato; y en caso
contrario se haran las observaciones pertinentes.

e Generara una minuta que contendra cada una de las revisiones
realizadas a la informacién del periodo que reporta la Dependencia o
Entidad. Una vez que toda la informacién cumpla con los criterios del
punto anterior, se informard en dicha minuta, con el fin de que las
unidades administrativas realicen la carga en SIPOT y puedan remitir
de forma fisica el oficio de entrega de formatos SIPOT vy el oficio de
entrega de acuses de carga, con su respaldo de la informacion en
medio magnético.

e Aleatoriamente podra realizar revisiones del cumplimiento de la

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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] publicacion de la informacién en el SIPOT.

Tiempo Promedio de [/t St NAANING
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de la informacion

relacionada con el tema de obligaciones de transparencia.

Coordinador/a
Técnico/a

Titular de la Unidad
de Obligaciones de
Transparencia y/o
Coordinador/a
Especializado/a

Titular de la Unidad
de Obligaciones de
Transparencia y/o
Coordinador/a
Técnico/a

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO

Elabora aviso electrénico dirigido a
los Enlaces de Transparencia,
solictando el envio de Ia
informacion y comunicando los
periodos en que se tiene que
cumplir.

Recibe mediante correo electrénico
la solicitud de revision por parte del
Enlace de Transparencia (ET) de la
Dependencia/Entidad.

Revisa que los formatos SIPOT
cumplan con los criterios adjetivos
de actualizacion, confiabilidad vy
formato.

Realiza minuta y la entrega al ET

e En caso de encontrar
observaciones regresa a la
actividad 2 para solventarlas:

e En caso contrario:

Informa al ET mediante la minuta,
que puede proceder a la entrega
oficial de la informacion mediante
oficio y a la carga de la misma en el
SIPOT.

Recibe oficio y la informacién de los
formatos SIPOT.

Recibe oficio, acuses de carga y
comprobacion de informacion en la
modalidad de vista de usuario en
SIPOT.

Aviso por
correo
electrénico

Correo
electrénico,
Formatos
SIPOT

Formatos
SIPOT

Minuta

Minuta

Oficio
Formatos
SIPOT
Oficio
Acuses de
carga,
impresiones
de pantalla

Responsable No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de la informacion

relacionada con el tema de obligaciones de transparencia.

_ _ | Documento |

Informa a la persona Titular de la

Coordinacion General de

Titular de la Unidad Transparencia y Municipio Abierto
de Obligaciones de 8 | sobre el estatus de cada Reporte Original

Transparencia Dependencia/Entidad respecto de

su cumplimiento en el tema.
Termina el procedimiento
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Diagrama de flujo para la publicacion y actualizacion de la informacion relacionada con el tema de
obligaciones de transparencia
Coordinador especializado Titular de la Unidad de Titular de la Unidad de

Obligaciones de Transparencia y/o Obligaciones de

- Coordinador/a Especializado/a Transparencia
Inicio

1

Elabora Aviso por correo
electronico, dirigido a los
Enlaces de Transparencia,
solicitando el envio de la
informacién y comunicando los
periodos en que se tiene que
cumplir.

No

¢Informacién

LWSO-/J correcta?
l 2 (®)
Recibe mediante correo .
electronico la solicitud de Informa al ETdmedlanLe la 8
revision por parte del Enlace de Imlnuta, que puef_e_ [Troc; erla
Transparencia de la la_entrega oficial de la —| Informa al (1a)
Dependencia/Entidad. |m_‘ormaC|on y a la carga de la Coordinador(a) G_eneral
misma en el SIPOT. de Transparencia Yy
3 Minuta Municipio Abierto sobre
v R — el estatus de cada
Revisa que los formatos SIPOT Dependencia/Entidad
cumplan con los criterios l 6 respecto de su
adjetivos de actualizacion, : . cumplimiento en el tema.
confiabilidad y formato. Recibe oficio y la Termina el procedimiento
informacién de los
formatos SIPOT

\4

M/J Oficio
Fin
' 4 ;

Realiza minuta y la entrega al
ET

Recibe oficio, acuses de
carga y comprobacion de
informacioén en la modalidad
de vista de usuario en SIPOT
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Nombre del

Procedimiento:

Abierto y Gobierno Abierto

Procedimiento para la actualizacion y publicacibn de la informacién
complementaria que generan las Dependencias y Entidades.

Obijetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Actualizar y publicar en el portal de Transparencia del H. Ayuntamiento de
Puebla, la informacién complementaria a las obligaciones de Transparencia
gue generan las Dependencias y Entidades, con el propdsito de
transparentar la gestion publica, promover la rendicibn de cuentas y
garantizar el acceso a la informacion publica del municipio de Puebla.

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

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, Articulos 5, 6, 12 fracciones Ill, IV, V, 71, 77, 78 y 83.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Municipio de Puebla, Articulos 1, 4, 16, 17, 19, 20, 21, 22 fraccion lll, 23, 27,
29, 62, 63, 64, 65, 66, 67 y 87.

Plan Municipal de Desarrollo de Puebla, Puebla 2021-2024, Eje 5, Programa
23. Linea de Accion 1.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulos 6, 8,
9y 17, fracciones IV, VIl y XIII.

1. Las personas Titulares de las Dependencias y Entidades designaran
dentro de su estructura administrativa al Enlace de Transparencia.

2. De conformidad con el Articulo 24, debera el Enlace de Transparencia
recabar de las unidades administrativas de la Dependencia/Entidad, la
informacion complementaria que es generada para su publicacion.

3. La Unidad de Transparencia sera la responsable y la que coordinara,
capacitara y orientara a los Enlaces de Transparencia de las

Dependencias/ Entidades, esto de acuerdo al Articulo 17.

4. En la publicacion de informacion complementaria los Enlaces de

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Transparencia deberan:

e Verificar que la informacibn generada por las unidades
administrativas, cumpla con los criterios establecidos en el Capitulo
Tercero de los Lineamientos técnicos para la homologacion,
estandarizacién y publicacién de las obligaciones de Transparencia;

e Remitir a la Unidad de Transparencia, mediante correo electrénico la
informacion complementaria que se requiere publicar y su oficio
correspondiente, justificando de manera fundada y motivada las
causas de su publicacion, con la finalidad de que dicha informacién
sea valorada conforme al contenido publicado en el Portal de
Transparencia del H. Ayuntamiento de Puebla;

¢ Remitir a la Unidad de Transparencia de forma fisica, el oficio de la
informacion complementaria, junto con el respaldo de la misma en
medio magnético, una vez que dicha informacion haya sido valorada
y revisada por la Unidad de Transparencia a través de correo
electrénico.

La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto no tendra
facultades para editar la informacion de otras Dependencias o Entidades,
excepto la correspondiente al Enlace de Transparencia de la propia
Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto.

La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto sélo
revisara la informacion que le sea solicitada oficialmente, con el fin de
autorizar su publicacion por parte de la Dependencia/Entidad, dicha
revision Unicamente se realizard sobre aquella informacion que
complemente a las obligaciones de Transparencia indicadas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

En caso de encontrar observaciones en la informacion recibida, ésta no
serd autorizada para su publicacion hasta que el Enlace de
Transparencia solvente dichas observaciones, para lo cual debera
corregirla y enviarla nuevamente.

Especificamente sobre la publicacién de convocatorias, los Enlaces de
Transparencia deberan remitirlas a la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto debidamente firmadas y con las bases
correspondientes, con una anticipacion minima de un dia a la fecha de

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Tiempo Promedio de
. 25
Gestion:

10.

Abierto y Gobierno Abierto
publicacion.

Para la valoracién, revision y publicacion de la informacion, la persona
Titular del Departamento y/o la persona designada como Coordinador
Técnico de la Unidad de Obligaciones Transparencia realizara las
siguientes acciones:

e Valorara si la informacion remitida por el Enlace de Transparencia
complementa a lo solicitado en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica del Estado de Puebla, conforme al tipo de
informacioén y la justificacion que indigue el oficio correspondiente, y
en caso contrario se indicara al area responsable de dicha
publicacion.

e Verificara que la informacion remitida por el Enlace de Transparencia
cumpla con los criterios establecidos para la carga de informacién en
el gestor de contenidos Joomla; y en caso contrario se haran las
observaciones pertinentes.

e Una vez que sea revisada la informacion, se publicara en el apartado
del Portal de Transparencia del H. Ayuntamiento de Puebla, que se
relacione al tema de la informaciébn complementaria remitida, por
ejemplo, convocatorias, indicadores de gestién, normatividad
presupuestal, etc.

La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto y
Gobierno Abierto no podra crear apartados ni cargar informacién
diferente a lo que ya se publica en el Portal, salvo la correcta justificacion
de la importancia de su publicacion. De la misma forma, no se puede
publicar aquella informaciébn que ya se encuentre en la Plataforma
Nacional de Transparencia, salvo que la Dependencia o Entidad que lo
solicita sea la responsable de actualizar en tiempo y forma dicha
informacion en ambas Plataformas.

dias habiles.

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO n



. y Registro: PCCR2124/RMP/CGTMA/072/13062023
puebla | Coordinacién General de S
= Contigoyconrumy Transparenciay Fecha de elaboracion: 13/06/2023
o Gobierno Municipal Municipio Abierto
Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Descripcion del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de la informacion

complementaria a la solicitada en las obligaciones de transparencia

Responsable No. Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Titular de la Unidad Recibe mediante correo electrénico Correo
de Obligaciones de la solicitud de revision por parte del electrénico,
Transparencia y/o 1 | Enlace de Transparencia (ET) de Documentos Original
Coordinador/a la Dependencia/Entidad. para su
Especializado/a publicaciéon
Verifica que la informacion no
corresponde a alguno de los
apartados del Portal
, | ° Si es el caso, se indica el area Documentos Original
responsable de la publicacion para su rigina
: ., publicacion
de la informacion
e En caso contrario:
Valora que la informacién recibida
sea complementaria a lo sefalado
. Documentos
en la Ley de Transparencia y -
3 " i para su Original
Acceso a la Informacion Publica publicacion
del Estado de Puebla.
Revisa que la informacion cumpla
con los estandares para la
publicacion en el Gestor de
contenidos Joomla: tamano,
A resolucion, formato reutilizable. Correo Original
e En caso de encontrar electrénico rngina
observaciones regresa a la
actividad 1 para solventarlas.
e En caso contrario:
Carga de informacion en el
apartado  correspondiente  del Correo -
5 ) L Original
Portal de Transparencia del H. electrénico
Ayuntamiento de Puebla.
Recibe oficio y la informacion Oficio
6 | complementaria correspondiente Informacion Original

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Titular de la Unidad
de Obligaciones de
Transparencia

Informa a la persona Titular de la
Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto
sobre el estatus de cada
Dependencia/Entidad respecto de
su cumplimiento en el tema.
Termina el procedimiento

Reporte

Descripcion del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de la informacion
complementaria a la solicitada en las obligaciones de transparencia

Responsable No. Actividad FOIELD © Tantos

Original
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Diagrama de flujo para la publicacion y actualizacion de la informacion complementaria a la
solicitada en las obligaciones de transparencia
Titular de la Unidad de Obligaciones de

Transparencia y/o Coordinador/a

Coordinador/a especializado/a Especializado/a

Inicio
1

Recibe mediante correo No
electronico la solicitud de
revision por parte del Enlace de
Transparencia (ET) de la
Dependencia/Entidad. Si l 5

¢Informacion
correcta?

Correo electrénico : »
Carga de informacion en el

apartado correspondiente del
Portal de Transparencia del
H. Ayuntamiento de Puebla.

Verifica que la informacion no
corresponde a alguno de los

apartados del Portal. 6
¢ Recibe oficio y la informacion
complementaria
No correspondiente
¢ Corresponde a los
apartados del portal? ] Oficio
A\ 4 7

indica el area responsable de la

publicacién de la informacién Informa_a la persona Titular

Si de la Coordinacién General

v 3 de Transparencia y Municipio

Abierto sobre el estatus de

recibida sea complementaria a respecto de su cumplimiento
lo sefialado en la Ley de en el tema.

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

Reporte

v 4

Revisa que la informacion
cumpla con los estandares para
la publicacion en el Gestor de Fin
contenidos Joomla: tamafo,
resolucion, formato reutilizable.
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Nombre del Procedimiento para la asignacion de cuentas de usuario de las Plataformas

Procedimiento: de Transparencia.

Objetivo: Asignar y proporcionar el resguardo de las cuentas de usuario de las
Plataformas de Transparencia, con el propdsito de generar y conocer el
padrén de usuarios asignados en las unidades administrativas que seran los
responsables de cargar informacién de transparencia.

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado
A, fracciones |, IV, Vy VI

Constitucién 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, Articulos 5, 6, 12 fracciones lll, IVy V, 71, 77, 78 y 83.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Puebla, Articulos 1, 4, 16, 17, 19, 20, 21, 22 fraccion ll, 23, 27,
29, 62, 63, 64, 65, 66, 67 y 87.

Plan Municipal de Desarrollo de Puebla, Puebla 2021-2024, Eje 5, Programa
23. Linea de Accion 1.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulos 6, 8,
9y 17, fracciones IV, VIl y XIII.

Politicas de 1. Los Titulares de las Dependencias y Entidades designaran dentro de su
Operacion: estructura administrativa al Enlace de Transparencia.

2. De conformidad con el Articulo 24, debera el Enlace de Transparencia
recabar de las unidades administrativas de la Dependencia/Entidad, la
informacion complementaria que es generada para su publicacion.

3. La Unidad de Transparencia es la responsable y la que coordinard,
capacitara y orientara a los Enlaces de Transparencia de las

Dependencias/ Entidades, esto de acuerdo al Articulo 17.

4. En la solicitud de asignacion/reasignacion de cuentas, los Enlaces de

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO n
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Transparencia deberan:

e Se debera verificar que la cantidad de cuentas corresponda a las
unidades administrativas responsables de cargar informacion a las
Plataformas de Transparencia;

¢ Remitird a la Unidad de Transparencia, mediante correo electronico
la tabla con la informacibn de las cuentas para su
asignacion/reasignacion, con la finalidad de que dicha informacion
sea revisada conforme a las cuentas de usuario registradas en las
Plataformas de Transparencia;

e Gestionar la firma del resguardo de cada una de las cuentas
asignadas, por parte de los usuarios de las mismas, para su pronta
remision a la Unidad de Transparencia.

¢ Remitira a la Unidad de Transparencia de forma fisica, el oficio con
la tabla de las cuentas solicitadas, asi como los resguardos
debidamente firmados por los usuarios de las cuentas, una vez que
dicha informacién haya sido valorada y revisada por la Unidad de
Transparencia a través de correo electronico; para su firma por parte
de la persona Titular de la Unidad de Obligaciones Transparencia y/o
de la persona designada como Coordinador/a Técnico/a.

e Verificara que los usuarios hayan realizado los cambios de las
contrasefias temporales, como medida de seguridad para evitar el
uso indebido de las cuentas.

La Coordinaciéon General de Transparencia y Municipio Abierto no tendra
facultades para proporcionar la informacién de las cuentas de otras
Dependencias o Entidades, excepto la correspondiente al Enlace de
Transparencia de la propia Coordinacién General de Transparencia y
Municipio Abierto.

La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto solo
revisara la informacién que le sea solicitada oficialmente, con el fin de
brindar la certeza que las cuentas solicitadas por parte de la
Dependencia/Entidad, correspondan a las que se encuentran
actualmente activas.

En caso de encontrar observaciones en la informacion recibida, la(s)
cuenta(s) no se asignara(n), hasta que el Enlace de Transparencia

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO ﬂ
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Tiempo Promedio de
Gestion:

Abierto y Gobierno Abierto

solvente dichas observaciones, para lo cual deber& corregirla y enviarla
nuevamente.

Para la asignacion/reasignacion de cuentas de las Plataformas de
Transparencia, la persona titular de Departamento y/o la persona
designada como Coordinador Téchico de la Unidad de Obligaciones
Transparencia realizard las siguientes acciones:

Revisara que la informacion remitida por el Enlace de Transparencia
cumpla con lo solicitado en la asignacion de cuentas para las
Plataformas de Transparencia; y en caso contrario se haran las
observaciones pertinentes.

Una vez que sea revisada la informacion, se asignaran las cuentas al
usuario que sefale la tabla remitida por correo, activando las mismas
con contrasefias temporales para su primer ingreso.

Elaborara el documento que contiene el resguardo de cada una de
las cuentas asignadas, que sera enviado por correo para la firma por
parte de los usuarios de las mismas.

Firmara el resguardo impreso y firmado que remita por oficio el
enlace de Transparencia, y concentrara una copa del mismo para su
archivo.

La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto y
Gobierno Abierto generard contrasefias temporales para el registro y
peractivacion de las cuentas, por lo que no contiene algun respaldo de
las mismas, toda vez que los usuarios son los responsables de
cambiarlas en el primer inicio de sesion.

25 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la asignacion de cuentas de usuario de las Plataformas de

Transparencia.

Responsable No. Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Titular de la Unidad Recibe mediante correo electronico
de Obligaciones de la solicitud de asignaciéon de cuentas
i Correo -
Transparencia y/o 1 | por parte del Enlace de electrénico Original
Coordinador/a Transparencia (ET) de la
Especializado/a Dependencia/Entidad.
Revisa que la informacién esté
completa, conforme a lo solicitado
en las Plataformas de
) Transparencia. Correo Oridinal
e En caso de encontrar electrénico g
observaciones regresa a la
actividad 1 para solventarlas.
e En caso contrario:
Asigna la cuenta al usuario sefialado Documento
y genera el resguardo | de resguardo
3 | correspondiente, el cual envia por @ de la cuenta Original
correo para su firma por parte del Correo
enlace de transparencia. electrénico
Firma los documentos de resguardo
Enlace de ”» o - -
transparencia 4 | de la cuenta para remitirlos via oficio Oficio Original
P ala CGTMA.
Titular de la Unidad Recibe oficio con los resguardos de -
o . ' Oficio
de Obligaciones de las cuentas, debidamente firmados
: : : Documento -
Transparencia y/o 5 | por los usuarios asignados. Original
) de resguardo
Coordinador/a
- de la cuenta
Especializado/a
Firma el resguardo y conserva una Documento o
: . Original y
6 | copia para el archivo de | deresguardo .
i Copia
concentracion. de la cuenta
Titular de la Unidad Integra el oficio y la copia de los N
S resguardos de las cuentas en la Carpeta de Original y
de Obligaciones de 7 . . .
carpeta correspondiente. archivo copia

Transparencia . -
P Termina el procedimiento

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Diagrama de flujo para la asignacion de cuentas de usuario de las Plataformas de Transparencia

Titular de la Unidad de Obligaciones de Enlace de transparencia
Transparencia y/o Coordinador/a Especializado/a P
4

1
Firma los documentos de
Recibe mediante  correo resguardo de la cuenta para
electrénico la solicitud de remitirlos via oficio a la
asignacion de cuentas por CGTMA.
—> parte del Enlace de

Transparencia (ET) de la .
Dependencia/Entidad. Oficio

Correo electronico l 5

Recibe oficio con los
2 resguardos de las cuentas,
debidamente firmados por los
usuarios asignados.

Revisa que la informacion
esté completa, conforme a lo
solicitado en las Plataformas

de Transparencia. Oficio
l 6
Firma el resguardo y conserva
una copia para el archivo de
concentracion

¢La informacién
esta completa?

Il 7

Integra el oficio y la copia de
los resguardos de las cuentas
en la carpeta correspondiente
Asigna la cuenta al usuario Termina el procedimiento
sefialado 'y genera el
resguardo correspondiente, el
cual envia por correo para su
firma por parte del enlace de Fin
transparencia
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VIl. UNIDAD DE VINCULACION EXTERNA Y APERTURA
INSTITUCIONAL

Procedimiento para la firma de convenios de colaboracion con instancias
Nombre del publicas o privadas en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion

Procedimiento: Puablica, Municipio Abierto, Proteccion de Datos Personales, Rendicién de
Cuentas y Datos Abiertos.

Objetivo: Ser vinculo entre las Dependencias, Entidades, Organismos Publicos,
Privados y de la Sociedad Civil, para el desarrollo de proyectos de mejora
en materia de la cultura de la Transparencia, asi como mecanismos de
colaboraciéon para la apertura institucional y el municipio abierto, con la
finalidad de atender a lo establecido por la normatividad vigente en materia
referente al derecho de acceso a la informacion.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115,
fraccion Il.

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

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

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulos 7
fraccion V, 10, 11 fraccion XXVIII, 18 fracciones I, X1l y XIII.

Politicas de 1. Correspondera a la Unidad de Vinculacion Externa y Apertura
Operacion: Institucional acercar o proponer, la suscripcion de convenios de
colaboracion en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

2. De conformidad con la normatividad vigente, correspondera al
Presidente Municipal la firma de los respectivos convenios de
colaboracion entre el Municipio y otras instancias publicas o privadas en
la materia.

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

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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de acceso a la informacién en el municipio de Puebla.

4. De conformidad con el Articulo 11 fraccion XIl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla, los
convenios firmados en materia de transparencia por el Ayuntamiento se
publicaran a través de medios electrénicos y en el SIPOT.

Tiempo Promedio de [t NNNINY
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la firma de convenios de colaboracion con instancias

publicas o privadas en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Municipio

Abierto, Proteccién de Datos Personales, Rendicion de Cuentas y Datos Abiertos.

Responsable No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Coordinador/a
Especializado/a

Titular de la Unidad
de Vinculacion
Externa y Apertura
Institucional

Coordinador/a
General de
Transparencia y
Municipio Abierto

Titular de la Unidad
de Vinculacion
Externa y Apertura
Institucional
Institucién publica o
privada

Coordinador/a
Especializado/a

Realiza un reporte de las instituciones
privadas o publicas con esta inquietud y
turna al Titular de la Unidad de
Vinculacion Externa y Apertura
Institucional.

Recibe reporte, revisa y analiza el

reporte.

e Si no es viable ninguna institucion
termina procedimiento.

e En caso contrario:

Propone a la persona Titular de la
Coordinacién General de Transparencia y
Municipio Abierto la firma del convenio.

Analiza la propuesta.

e Si no se autorizara, regresa a
actividad nim. 2.

e En caso contrario:

Autoriza la firma de convenio e instruye al
Titular de la Unidad de Vinculacion
Externa y Apertura Institucional para que
realice el tramite.

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

Envia la versién preliminar del convenio.

Recibe convenio preliminar y revisa.

e Si no valida la propuesta, regresa a
actividad nam. 7.

e En caso contrario:

Presenta la propuesta de convenio a la
persona Titular de la Unidad de
Vinculaciéon Externa y Apertura
Institucional.

Reporte

Reporte

Reporte

N/A

N/A

N/A

Convenio

N/A

N/A

Original

Original

Original

N/A

N/A

N/A

Original

N/A

N/A
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Descripcion del Procedimiento: Para la firma de convenios de colaboracion con instancias

publicas o privadas en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Municipio
Abierto, Proteccién de Datos Personales, Rendicion de Cuentas y Datos Abiertos.

Responsable No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Titular de la Unidad
de Vinculacion

Recibe convenio y valida la informacién y
lo presenta a la Persona Titular de la

Externa y Apertura 10 Coordinacién General de Transparencia y N/A N/A
Institucional Municipio Abierto.
. Recibe convenio y revisa para su
Cg%rgg:?gg a autorizacion.
: 11 | e Sino hay observaciones, continta en N/A N/A
Transparencia y L ,
o . actividad nam. 13,
Municipio Abierto .
e En caso contrario:
Devuelve a la persona Titular de la
12 | Unidad de Vinculacién Externa y Apertura N/A N/A
Institucional para su solventacion.
Turna a la Secretaria Técnica para ser
13 | remitido a la Consejeria Juridica para su N/A N/A
revision.
Secretario/a Recibe y turna a la Consejeria Juridica . -
L 14 L Convenio Original
Técnico/a para su revision.
Recibe y revisa convenio.
Consejeria Juridica | 15 * S no cuenta con obs,ervamones Convenio Original
continda con la actividad nam. 17.
e En caso contrario:
16 Reallzq observaciones y turna el Convenio Original
convenio para subsanar.
Remite a la Secretaria Técnica la . .
17 o . Convenio Original
validacion del Convenio.
Recibe el comunicado de la Consejeria
Secretario/a Juridica y remite el convenio el Persona
L 18 | Titular de la Coordinacion General de Convenio Original
Técnicola . o )
Transparencia y Municipio Abierto para
su revision y validacion final.
Coordinador/a Recibe y Agtorlzg e_I convenio, y turna a
General de Ig Secretaria Tecnlc_a para recabar la _ N
19 | firma del Control de Firmas de la persona Convenio Original

Transparencia y
Municipio Abierto

titular de la Presidencia Municipal y el
Convenio ante la Consejeria Juridica.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Descripcion del Procedimiento: Para la firma de convenios de colaboracion con instancias

publicas o privadas en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Municipio
Abierto, Proteccién de Datos Personales, Rendicion de Cuentas y Datos Abiertos.

Responsable No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Realiza el llenado del control de firma y

remite mediante oficio el convenio a la
Secretario/a 20 Consejeria Juridica, comunicando Titular Convenio 3
Técnicola de la Unidad de Vinculacion Externa y Original
Apertura Institucional el dia, fecha y hora

para recabar los documentos.
Recibe comunicado y se encarga de

Titular de la Unidad recabar el convenio firmado.
de Vinculacion e Si el convenio no amerita ceremonia . 3
21 L . Convenio o
Externa y Apertura publica termina el proceso, pasando a Original
Institucional actividad nim. 25.

e En caso contrario:

Coordina la logistica para la realizacion
del acto formal de firma del convenio de
acuerdo con el procedimiento para

22 organizar actividades de difusion en N/A N/A
materia de transparencia y eventos con
Presidencia Municipal.
Coordinador/a Dirige la ceremonia publica de firma de
General d_e 53 | convenio. N/A N/A
Transparencia 'y
Municipio Abierto
Remite el convenio original a la
Secretaria del Ayuntamiento para su . 3
24 . L . Convenio .
archivo, otro a la institucion publica o Original
privada y una copia al archivo de la CGT.
Recibe un juego del convenio y se Convenio
o5 | €ncarga de publicar en la Plataforma Acuse Original
Nacional de Transparencia y el Portal del SIPOT 9
Ayuntamiento. Evidencia
Recibe las evidencias y archiva. Acuses de
Coordinador/a 26 carga, Original
Especializado/a Termina procedimiento. evidencias, 9
convenio
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Diagrama de flujo del Procedimiento para la firma de convenios de colaboracién con instancias publicas o

privadas en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Municipio Abierto, Proteccién de
Datos Personales, Rendicion de Cuentas y Datos Abiertos.

Coordinador/a Especializado/a | Titular de la UVEAI | Titular de la CGTMA | Secretario/a Técnico/a |

I Inicio I
1
Realiza un monitoreo 4
entre las institgciqnes Recibe reporte, :
privadas o publicas, »| revisay analiza el »| Analiza la
generando el reporte reporte. propuesta
y turna al Jefe/a de la
Unidad de Reporte
Vinculacion Externa
Reporte \_{—
J
Si 5
3
Autoriza la firma de
Propone allla convenio e instruye al
Coordinador/a — Titular de la Unidad de
General la firma del Vinculacién Externa y
convenio Apertura  Institucional
para que realice el
tramite
6 7
8 Establece contacto . L.
con la institucién con Envia la version
Recibe la que se pretende > preliminar del
convenio firmar convenio de convenio.
preliminar y colaboracion 'y se
revisa llega a un acuerdo c .
sobre los términos. anvenio
. —
Convenio <
-
No @
° i
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Diagrama de flujo para la firma de convenios de colaboracion con instancias publicas o privadas en materia de Transparencia, Acceso a

la Informacion Publica, Municipio Abierto, Proteccion de Datos Personales, Rendicidon de Cuentas y Datos Abiertos.

Coordinador/a General de Titular de la Unidad de
Consejeria Juridica Secretario/a Técnico/a Transparencia y Municipio Vinculacion Externa y Apertura
Abierto Institucional

78
10
11
9 Recibe convenio y Recib .
Presenta la valida la informacion ecibe convenio
propuesta de y lo presenta al y revisa para su
convenio al Titular Coordinador/a autorizacion.
de la Unidad de General. Convenio
Vinculacién Externa .
y Apertura Convenio
Institucional L
Convenio - Existen
‘ < <
- @ observaciones
Ng
12
Devuelve al Titular de
Unidad de Vinculacion
Externa y Apertura 14
Institucional para su
solventacion. Recibe y turna a
| la Consejeria
"| Juridica para su
13 revision.

Y

Turna a la Secretaria
Técnica para ser |
remitido a la Consejeria
Juridica para su
revision.

Convenio

@
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Diagrama de flujo para la firma de convenios de colaboracion con instancias publicas o privadas en materia de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica, Municipio Abierto, Proteccion de Datos Personales, Rendicion de Cuentas y Datos Abiertos.

Coordinador/a General de Titular de la Unidad de
Consejeria Juridica Secretario/a Técnico/a Transparencia y Municipio Vinculacién Externa y Apertura
Abierto Institucional

15
Recibe y revisa el
Convenio
Convenio

¢ Existen
observaciones?

18 19 21
Recibe el comunicado Recibe y Autoriza el Recibe co(;nunlcadg) Y sel
de la Consejeria convenio, y turna a la encarga f.e rgca ar e
Realiza observaciones Juridica y remite el Secretaria  Técnica p COnvenio firmado.
y tumna de vuelta el convenio allla para recabar la firma Convenio x3
convenio para Coordinador/a »! del Control de Firmas
subsanar. General para su de la persona titular
revision y validacion de la Presidencia
Convenio final. Munlmpgl y el
Convenio ante la
20 Consejeria Juridica. Amerita
ceremonia?
17 Realiza el llenado del
control de firma vy
Remite a la Secretaria remite mediante oficio ——
Técnica la validacion | | el convenio a la
del Convenio Consejeria Juridica,
comunicando al titular
Convenio de la Unidad de
Vinculacion Externa el
. dia, fecha y hora para
recabar los
documentos
Oficio
Convenio x3
J
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Titular de la Unidad de
Consejeria Juridica Coordinador/a General de Transparencia y Municipio Abierto Vinculacién Externa y Apertura
Institucional

:

22
Coordina la logistica para la 23
realizacion de la ceremonia . .
publica de firma del convenio Dirige la  ceremonia
de acuerdo con el | pl.’]bllca de fll‘ma de
procedimiento para organizar “| convenio
actividades de difusién en
materia de transparencia y \ o4
eventos con Presidencia
Municipal. Remite el convenio original

a la Secretaria del

Ayuntamiento  para su
25 archivo, otro a |la
institucion publica o]
privada y una copia al
archivo de la CGTMA.

Recibe un juego del
convenio y se encarga de
publicar el instrumento en
la Plataforma Nacional de
Transparencia y el Portal Convenio x3

del Ayuntamiento. Remite 26
. .
al Coordinador/a

Especializado/a para su '| Recibe las evidencias y

archivo. archiva

Convenio
. —
Acuse de Carga SIPOT

f
Evidencia

.

Convenio

Acuse de Carga SIPOT

Evidencia
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Procedimiento:
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Contigoy con rumy Transparencia y

Registro: PCCR2124/RMP/CGTMA/072/13062023
Fecha de elaboracién: 13/06/2023

NUmero de Revision: 01

imientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Procedimiento para proponer y gestionar talleres, cursos o diplomados, internos
y externos, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales, Rendicién de Cuentas y Datos Abiertos.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Organizar los eventos anuales de difusién de la Cultura de la Transparencia de
la Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto, bajo los criterios
del reglamento interior de la propia dependencia, con el fin de dar cumplimiento
del Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 y al PBR correspondiente.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 5, Programa 23, Linea de Accion 8,
10, 11y 12.

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Transparencia y Municipio

Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité

Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulos 7 fraccion V, 10,

11 fraccion XXVIII, 18 fracciones I, 111, IV, VIII, IX, X, XIlI, XVI'y XVII.

1. Los eventos de caracter anual de la Coordinacion General de Transparencia
y Municipio Abierto deberan gestionarse bajo los principios de la Apertura
Institucional: Transparencia, Colaboracién, Participacion, Innovacion.

2. Para la organizacion de dichos eventos, la Coordinacibn General de
Transparencia y Municipio Abierto se coordinara con las instancias publicas y
privadas, locales, nacionales e internacionales, que sean pertinentes.

3. A fin de programar adecuadamente la realizacion de cualquiera de los
eventos, la Unidad de Vinculacién Externa y Apertura Institucional, provocara
entre los Entes de Conocimiento, Investigadores, Expertos y Organismos
Ciudadanos, los contactos necesarios hasta construir un anteproyecto de los
eventos, asi como un listado de requerimientos financieros, materiales y de
servicios para su ejecucion dentro de dicho esquema colaborativo y de
cocreacion.

4. A fin de integrar dicha actividad al Programa Presupuestario del siguiente
afio y efectuar los procesos administrativos pertinentes, este ejercicio se
precisara a mas tardar el mes de julio del afio anterior.

Tiempo Promedio SN 19y
de Gestion:
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Descripcién del Procedimiento: Para proponer y gestionar talleres, cursos o diplomados, internos y

externos, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales, Municipio Abierto.

Responsable No. Actividad FOIELD © Tantos
| Documento |

Tltular de la Unidad de Presenta eI proyecto co-creado con las Proyecto Orlglnal
Vinculacién Externa 'y instancias interesadas  en las
Apertura Institucional actividades a la persona titular de la

Coordinacion General de

Transparencia y Municipio Abierto.

2 Recibe, revisa y analiza el proyecto. Proyecto Original

e Si no encuentra observaciones
contindia en la actividad nim.6.

® en caso contrario:

3 Regresa el proyecto a la persona Proyecto Original
Titular de la Unidad de Vinculacion
Externa y Apertura Institucional para
su adecuacion.

Titular de la Unidad de 4 Recibe y adecua el proyecto. Proyecto Original
Vinculacién Externa 'y
Apertura Institucional

Coordinador/a General
de Transparencia y
Municipio Abierto

5 Entrega el proyecto adecuado a la Proyecto Original
Persona Titular de la Coordinacién
General de Transparencia y Municipio

Abierto.
Coordinador/a General 6 Recibe el anteproyecto y lo autoriza. Proyecto Original
de Transparencia y
Municipio Abierto
7 Contacta y/o invita formalmente a las N/A N/A

instancias, publicas y/o privadas,
interesadas a colaborar en dichos
eventos.

8 Instruye a la persona Titular de la N/A N/A
Unidad de Vinculacion Externa vy
Apertura Institucional para la gestion
del proyecto.

Titular de la Unidad de 9 Establece, con las instituciones N/A N/A
Vinculaciéon Externa y participantes los mecanismos de
Apertura Institucional coordinacioén para la gestién y difusion

del evento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Descripcién del Procedimiento: Para proponer y gestionar talleres, cursos o diplomados, internos y

externos, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales, Municipio Abierto.

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Titular de laUnidad de | 10 | Solicita por medio de oficio a Oficio Original y
Vinculacién Externa 'y Coordinacion General de copia
Apertura Institucional Comunicacién Social se generen las

piezas de identidad para la publicidad,

diplomas, constancias ylo

reconocimientos, segun las

modalidades acordadas por las
instituciones participantes.

Coordinador/a 11 Recibe oficio y responde por la Oficios Originales y
General de misma via (anexa imagen) y autoriza copia
Comunicaciones el uso de las piezas.
Social
Titular de la Unidad de | 12 Recibe memorando incorporando el Oficio e Original/
Vinculacién Externa 'y oficio de autorizacién para el uso de imagen original en
Apertura Institucional las piezas de comunicacion, (anexo archivo digital

con la imagen digital) y los turna a la
persona titular de la Coordinaciéon
General de  Transparencia Yy
Municipio Abierto para su aprobacion
y notificacion a las instituciones
participantes en el ambito de su
competencia.

Coordinador/a General | 13 | Recibe, aprueba e instruye al Enlace Oficio e Original/
de Transparencia y Administrativo/a para las adquisiciones imagen original en
Municipio Abierto necesarias para la realizacion del archivo digital
evento.
14 | Instruye a la persona Titular de la N/A N/A

Unidad de Vinculacion Externa vy
Apertura  Institucional para que
continle con la organizacion del
evento correspondiente.

Titular de la Unidad de | 15 | Coordina con las instancias N/A N/A
Vinculacién Externa 'y participantes loas acciones de difusion
Apertura Institucional y organizacion para la realizacion del

evento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio

Abierto y Gobierno Abierto

Descripcién del Procedimiento: Para proponer y gestionar talleres, cursos o diplomados, internos y
externos, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
| Personales, Municipio Abierto.
Responsable No. Actividad FOIELD © Tantos
| Documento |
Tltular de la Unidad de Elabora la lista de ponentes e Lista Orlglnal
Vinculacién Externa 'y invitados.
Apertura Institucional
17 Recibe, revisa y valida listado de Lista Original
Coordinador/a General invitados y ponentes.
de Transparencia y e Si no encuentra observaciones
Municipio Abierto continda en la actividad niim.19,
e en caso contrario:
18 | Instruye a la persona Titular de la Listado Original
Unidad de Vinculacion Externa vy
Apertura Institucional para efectuar las
modificaciones correspondientes.
Titular de laUnidad de | 19 | Elabora el listado de requerimientos Listado Original
Vinculacion Externa 'y materiales y de servicios necesarios
Apertura Institucional para el evento y entrega al Enlace
Administrativo/a para su suministro.
20 | Recaba los contenidos del evento y los Documento Original en
presenta a la Persona Titular de la archivo digital
Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto.
21 Verifica y valida los contenidos del Documento Original en
Coordinador/a General evento. archivo digital
de Transparencia y e Si no encuentra observaciones
Municipio Abierto continda en la actividad nim. 24.
e En caso contrario:
22 | Sefiala a la persona Titular de la Documento Original en
Unidad de Vinculacion Externa vy archivo digital
Apertura Institucional los puntos del
contenido que ameriten adecuacion.
Titular de la Unidad de | 23 | Recibe y adecua contenido del evento. Documento Original en
Vinculaciéon Externa y archivo digital
Apertura Institucional
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio

Abierto y Gobierno Abierto

Descripcién del Procedimiento: Para proponer y gestionar talleres, cursos o diplomados, internos y
externos, en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
| Personales, Municipio Abierto.
| Documento |
Titular de la Unidad de Entrega documento con adecuaciones Documento Orlglnal en
a la persona Titular de la Coordinacién archivo digital
Vinculacion Externa y ) S
e General de Transparencia y Municipio
Apertura Institucional :
Abierto.
25 | Recibe, verifica y valida la informacion. Documento Original en
archivo digital
26 | Autoriza contenidos e instruye a la N/A N/A
persona Titular de la Unidad de
Vinculacion  Externa 'y  Apertura
Institucional para que organice las
actividades del evento.
Titular de la Unidad de | 27 Recibe las instrucciones y solicita por Memorando Original y
Vinculacién Externa 'y medio de memorando los recursos copia
Apertura Institucional requeridos a la persona titular del
Enlace Administrativo.
Enlace Administrativo 28 | Recibe memorando con la solicitud de Memorando Original
los recursos requeridos.
29 Suministra a la persona Titular de la N/A N/A
Unidad de Vinculacibn Externa vy
Apertura Institucional los
requerimientos solicitados para la
organizacion del evento.
Titular de la Unidad de | 30 Coordina la realizacion de las N/A N/A
Vinculacion Externa y actividades del evento de conformidad
Apertura Institucional a lo convenido con las instituciones
participantes  previo, durante vy
posterior al mismo.
Coordinador/a 31 Asiste en la realizacion de las N/A N/A
Especializado/a actividades del evento.
32 Recaba las evidencias para la Noticia N/A N/A
Informativa y Medios de Verificacion
correspondientes.
Termina el procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio

Abierto y Gobierno Abierto

Diagrama de flujo para elaborar y proponer talleres, cursos o diplomados, internos y externos,
en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales,
Municipio Abierto

Titular de la Unidad de

Vinculacion Externa y Apertura

Institucional

Presenta anualmente el

Coordinador/a General de
Transparencia y Municipio
Abierto

2

Recibe, revisa y analiza el
anteproyecto.

anteproyecto de la Semana de
la Transparencia al Titular de la
Coordinacion General.

Anteproyecto

Recibe 'y  corrige
proyecto.

el

l«——| Regresa el anteproyecto al

Anteproyecto
5

Coordinacién General.

Entrega el anteproyecto
corregido al Titular de la

\ 4

Anteproyecto J

Y

¢ Tiene observaciones?

3

Titular de la Unidad de
Vinculacién Externa para su
correccion.

Anteproyecto

6

Anteproyecto

@_’ y lo autoriza.

9
Recibe instrucciones vy
realiza el proyecto de <
difusion en medios y de
disefio de materiales

10

Solicita por medio de oficio a
la Coordinacién General de
Comunicacién Social para
que avale el uso de la
imagen del H. Ayuntamiento
de Puebla en la publicidad,
invitaciones, diplomas vy
reconocimientos.

»
>

Recibe el anteproyecto

Anteproyecto

7

Invita formalmente a otras
instancias publicas vy
privadas a participar en los
eventos de apertura
Institucional.

A4

Instruye al titular de la
Unidad de Vinculacion
Externa para la ejecucion
del proyecto.

Coordinacion General de
Comunicacioén Social

11

Recibe oficio y responde por la
misma via (anexa imagen) y
autoriza el uso de la misma del

H. Ayuntamiento de Puebla al
Enlace Administrativo/a.

Oficio
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Diagrama de flujo para elaborar y proponer talleres, cursos o diplomados, internos y externos, en
materia de Cultura de la Transparencia y Gobierno Abierto.

Titular de la Unidad
de Vinculacion
Externa y Apertura
Institucional

Coordinador/a General
de Transparencia y
Municipio Abierto

Coordinador/a General
de Transparencia y
Municipio Abierto

Titular de la Unidad de
Vinculacion Externa 'y
Apertura Institucional

13 7
12 Recibe, aprueba e instruye . Recibe, revisa y
al Enlace Administrativo/a valida listado de
Recibe el oficio de para las adquisiciones invitados y
autorizacion para el uso necesarias para la ponentes.
del logotipo del Honorable realizacion del evento.
Ayuntamiento de Puebla, . 15
(anexo con la imagen Of|C|oe|m_agen./_J _
digital) y los turna a la 14 _Coordlr)a con las
persona  tiular de la v instancias participantes _
Coordinacién General para . para la realizacion del ¢Tiene
su aprobacion. Ins_truye al tltule_lr de_Ja Lyl evento. observaciones?
Unidad de Vinculacion
wj Externa para que continie
con la organizacion del v 16
evento que corresponda. Cborn . lem de 18
invitados 'y de Instruye al titular de la
ponentes. Unidad de Vinculacion
&/J Externa para efectuar
las modificaciones
e correspondientes.
| Listado.
19
Elabora el listado de
requerimientos materiales 21
y de servicios necesarios
para el evento y entrega al Verifica y valida la
Enlace  Administrativo/a presentacion con los
para su suministro. contenidos del evento.
Listado. _ | Presentacion
Pre | i6 20 , Tiene
para la presentacién con No ¢ Tier
los contenidos del evento y observaciones?
los presenta al titular de la
Coordinacion General. 22

Regresa la presentacion al Titular de la
Unidad de Vinculacién Externa para su
correccion.

23

&

Recibe y corrige
presentacion del evento.

Presentacion

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Diagrama de flujo para elaborar y proponer talleres, cursos o diplomados, internos y externos, en materia de
Cultura de la Transparencia y Gobierno Abierto.

. Coordinador/a General Titular de la Unidad de Coculineeoi Coordinador/a
Titular del Enlace General de -
Especializado/

. - de Transparencia 'y Vinculacion Externay :
Administrativo - . S Transparencia 'y
Municipio Abierto Apertura Institucional L . a
Municipio Abierto

=
24

Recibe, verifica y valida

la informacion. | J
l .z
— Entrega la presentacion
Presentacion. de la Semana de la
Transparencia al 4_@
27 Coordinador/a  General
Recibe las instrucciones de Transparencia.
y solicita por medio de —
memorando los recursos IP\resientay_l
Autoriza presentacion e N materiales al Enlace
instruye al titular de la Administrativo/a del
Unidad de Vinculacién evento.
Externa para que
organice las actividades Memorando J
del evento.
28
Recibe memorando 29
con la solicitud de los Suministra al titular de la
recursos materiales. »| Unidad de Vinculacion
Externa los
Memorando requerimientos materiales 31
para la organizacion del
evento.
Coordina la
realizacion de
v 30 las actividades
del evento.
Coordina la realizaciéon >

de las actividades del
evento.

32

Publica e informa al
titular de la Unidad

de Vinculacion
Externa el reporte
validado y

autorizado por la
persona titular de la
Coordinacién
General.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio

Nombre del

Procedimiento:

Abierto y Gobierno Abierto

Procedimiento para organizar actividades de difusion en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales, Rendicion de Cuentas y Datos Abiertos.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Promover y difundir la cultura de la transparencia entre la poblacién con la
finalidad de consolidar la transparencia municipal y socializar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion, la privacidad de sus datos personales,
en pro de estos derechos humanos.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 5, Programa 23, Linea de
Accioén 8, 10, 11y 12.

Reglamento Interior de la Coordinacibn General de Transparencia y

Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del

Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulos 7

fraccion V, 10, 11 fraccion XXVIII, 18 fracciones I, IV, VII, VI, IX, XI'y XVII.

1. La Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto debera
por objeto garantizar el derecho al libre acceso a informacion plural y
oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir informacién e ideas de
toda indole por cualquier medio de expresion. Ademas, de proteger la
informacién que se refiere a la vida privada y los datos personales en
posesion de los sujetos obligados del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

2. A fin de programar adecuadamente la realizacion de las actividades de
difusiébn en materia de transparencia la Unidad de Vinculacion Externa y
Apertura Institucional presentard 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 coordinaciéon con las areas correspondientes, asi como la
calendarizacion de los procesos.

Tiempo Promedio de  [Rr U RIS
Gestion:

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO n
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Descripcion del Procedimiento: Para organizar actividades de difusion en materia de

ransparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales, Municipio Abierto.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Titular de la Unidad 1 |Evalia los proyectos realizados para Anteproyecto | Original

de Vinculacién realizar el anteproyecto para el siguiente
Externa y Apertura periodo anual.
Institucional
Coordinador/a 2 | Instruye a la persona titular de la Unidad de N/A N/A
General de Vinculacién Externa y Apertura Institucional,
Transparencia y para realizar todas las acciones para la
Municipio Abierto ejecucioén de los proyectos.
Titular de la Unidad 3 | Recibe instruccién, contacta e invita a Oficios Original
de Vinculacion instancias publicas y/o privadas, donde Listado
Externa y Apertura colaborativamente definirdn la logistica y
Institucional listado de insumos.
4 |Entrega el listado de requerimientos Listado Original

materiales y de servicios a la persona titular
del Enlace Administrativo.

Titular del Enlace 5 |Recibe listado de los requerimientos vy N/A N/A
Administrativo gestiona el suministro de lo solicitado.
Titular de la Unidad 6 | Recibe los recursos materiales, previa N/A N/A
de Vinculacion autorizacion de imagen institucional.
Externa 'y Apertura
Institucional
7 | Promueve junto con las instituciones vy N/A N/A

organismos involucrados las actividades de
promocion y difusion, asi como la
realizacion de las actividades que se

desprendan.
Titular de la Unidad 8 |Instruye al Coordinador/a Especializado/a N/A N/A
de Vinculacion para que prepare el informe mensual de
Externa y Apertura actividades.

Institucional

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Descripcion del Procedimiento: Para organizar actividades de difusion en materia de

ransparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales, Municipio Abierto.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Coordinador/a Recaba toda la informacion necesaria para
Especializado/a la Noticia Administrativa y Medios de
Verificacidn correspondiente e integra el
informe de la(s) actividades realizadas en el

mes.
Titular de la Unidad | 10 |Recibe y revisa el informe. N/A N/A
de Vinculacion ¢ Si no encuentra observaciones continGa
Externa y Apertura en la actividad nim. 13.
Institucional e En caso contrario:
11 |Regresa el informe al Coordinador/a Informe Originales

Especializado/a para que solvente las
observaciones.

Coordinador/a 12 |Solventa el informe de la(s) actividades Informe Originales
Especializado/a realizadas en el mes.
Titular de la Unidad| 13 |Valida y presenta el informe final de Informe Original
de Vinculacién actividades a la persona titular de la
Externa y Apertura Coordinacion General de Transparencia y
Institucional Municipio Abierto.

Termina Procedimiento.

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Diagrama de flujo para organizar actividades de difusion en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales, Municipio Abierto.

Titular de la Unidad de

. g Coordinador/a General de Titular del Enlace
Vinculacion Externa y Apertura . S fof ] - ]
g Transparencia y Municipio Abierto Administrativo
Institucional
l Inicio l
1 2
A 4

Junto con la Persona Titular de la Instruye a la persona titular

Coordinacion General  de de la Unidad para realizar

Transparencia y Municipio » todas las acciones para la

Abierto, evalta los proyectos ejecucion de los proyectos.

realizados para realizar el

anteproyecto para el siguiente
periodo anual.

Anteproyecto

3

Recibe instruccién, contacta e
invita a instancias publicas y/o g
privadas, donde
colaborativamente definiran la
logistica y listado de insumos.

Invitaciones

Listado insumos

I —
£ | listad d Recibe listado de los
ntrega e Istado e requerimientos y gestiona el
requerimientos materiales y de suministro de lo solicitado
servicios a la persona titular del

Enlace Administrativo.

Listado de insumos
6

Recibe los recursos requeridos,
previa autorizacion de imagen [<
institucional.

94
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Diagrama de flujo para elaborar y proponer talleres, cursos o diplomados, internos y externos,
en materia de Cultura de la Transparencia y Gobierno Abierto.

Titular de la Unidad de Vinculaciéon Externa . L
L Coordinador/a Especializado/a
Apertura Institucional

94
9
7
- Recaba toda la informacion necesaria
Promueve  junto  con  las para la Noticia Administrativa y Medios de
instituciones 'y organismos »| Verificacion correspondiente e integra el
involucrados las actividades de informe de la(s) actividades realizadas en
promocién y difusion, asi como la el mes.
realizacion de las actividades que
se desprendan.
8
A
Instruye al Coordinador/a
Especializado/a para que prepare
el informe mensual de
actividades.
10
Recibe y revisa el informe |«
No
observaciones?
Si 12
»| Solventa el informe de la(s)
actividades realizadas en el mes.
11
A\ 4
Regresa el informe al v
Coordinador/a  Especializado/a
para que solvente las 95
observaciones.
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Diagrama de flujo para elaborar y proponer talleres, cursos o diplomados, internos y externos,
en materia de Cultura de la Transparencia y Gobierno Abierto.

Titular de la Unidad de Vinculaciéon Externa . L
L Coordinador/a Especializado/a
Apertura Institucional
100

[ .
13

Solventa el informe de la(s)

Valida y presenta el informe final actividades realizadas en el mes.

. . A
de actividades a la persona titular [~
de la Coordinacion General

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

Procedimiento: portal del Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto.

Objetivo: Mantener actualizada la informacion que se publica en el portal electrénico
del Comité Ciudadano para la Transparencia Municipal y Gobierno Abierto
con el fin de contar con informacion vigente y Util para la ciudadania
conforme a la normatividad aplicable.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 apartado
A, 16 y 115, Péarrafo 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 Informacién Publica del Estado de
Puebla, Titulo Cuarto, Capitulo IlI, Art. 66, 67,68.

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

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 5, Programa 23, Linea de
Accibn 9.

Reglamento Interior de la Coordinacibn General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, Articulos 7
fraccion V, 10, 11 fraccion XXVIII, 18 primer parrafo, 20, 21, 45.

Politicas de 1. La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto (CGTMA)
Operacion: a través de la Unidad de Vinculacién Externa y Apertura Institucional
gestionara la actualizacién de la informacion en el portal del Comité
Ciudadano para la Transparencia Municipal y Municipio Abierto.

2. El pleno del Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio
Abierto podra proponer y solicitar la publicacion o actualizacion de
informacion

3. Sila publicacion o actualizacion de informacion requiere de coordinacion
con alguna otra Dependencia del Ayuntamiento, se solicitard dicha
informacion por oficio.

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO n
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4. La CGTMA no tendra facultades para editar la informacién de otras
Dependencias o Entidades, excepto la correspondiente a la de la propia
Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto, por lo que
la informacion provista por éstas sera revisada y, en caso de encontrar
incongruencias en la informacion recibida, ésta no sera publicada hasta
gue la CGTMA notifique las observaciones a la Dependencia o Entidad
correspondiente, que debera corregirla y enviarla nuevamente.

5. La CGTMA realizara la publicacion de la informacion en el portal de
Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto conforme a
los mecanismos y hormatividad vigente.

Tiempo Promedio de 3 dias habiles.

Gestion:

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO



. y Registro: PCCR2124/RMP/CGTMA/072/13062023
puebla | Coordinacién General de L
Contigoyconrumy Transparenciay Fecha de elaboracion: 13/06/2023

Municipio Abierto

Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Descripciéon del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de la informacién en el

portal del Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Recibe solicitud de publicacion o
actualizacién de informaciéon por parte
del Comité Ciudadano para la
Transparencia Municipal y Municipio
Abierto o la instruccion de la persona
titular de la Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto, o
bien, identifica informacién susceptible
de ser publicada o actualizada.

Oficio/

Acta de

Sesién
aprobada

Titular de la Unidad
de Vinculacién
Externa y Apertura
Institucional

=

Original

Elabora oficio para la firma de la
persona Titular de la Coordinacion
General de Transparencia y Municipio
Abierto y se envia a la Dependencia o
Entidad correspondiente en caso de
gue implique coordinacion con otra
Dependencia del Ayuntamiento.

Oficio Original

Cuenta con la informacion que sera
publicada o actualizada, solicita al
Coordinador/a Especializado/a
elaborar una versién preliminar de la
publicacion.

N/A N/A

Elabora una version preliminar de la
publicacion y remite la propuesta al

4 titular de la Unidad de Vinculacion N/A N/A
Externa y Apertura Institucional.

Coordinador/a
Especializado/a

Muestra la version preliminar de la
publicacion a la instancia que la
solicité (Comité Ciudadano para la

5 Transparencia Municipal y Municipio
Abierto /Titular de la Coordinacion
General).

Titular de la Unidad
de Vinculacién
Externa 'y Apertura
Institucional

Documento

digital Original

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO n
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio

Abierto y Gobierno Abierto

Descripciéon del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de la informacién en el

portal del Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Comité Ciudadano
para la
Transparencia
Municipal y
Gobierno Abierto /
Coordinador/a
General de
Transparencia y
Municipio Abierto

Titular de la Unidad
de Vinculacién
Externa 'y Apertura
Institucional

Coordinador/a
Especializado/a

10

Recibe y revisa la versién preliminar.

e Si no existen observaciones
continda con Actividad Nam. 8,

e En caso contrario:

Emite recomendaciones al Titular de la
Unidad de Vinculacibn Externa vy
Apertura  Institucional para que
atienda.

Emite visto bueno y remite al Titular de
la Unidad de Vinculacion Externa y
Apertura Institucional.

Recibe visto bueno sobre la version
preliminar de la publicacién y turna al
Analista A para su publicacion.

Realiza la
informacion.
Termina procedimiento.

publicacion de la

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

N/A N/A

N/A N/A
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Diagrama de flujo para la publicacion y actualizacion de la informacion en el portal del Comité
Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto

Comité Ciudadano para la
Transparencia y Municipio
Abierto / Coordinador/a
General de Transparenciay
Municipio Abierto

Titular de la Unidad de Vinculacion Coordinador/a
Externa y Apertura Institucional Especializado/a

1

Recibe solicitud de publicacion
0 actualizacién de informacion
por parte del Comité Ciudadano
para la Transparencia Municipal
y Municipio Abierto o la
instruccién de la persona titular
de la Coordinacion General o
bien, identifica  informacién
susceptible de ser publicada o
actualizada.

A 4

Elabora oficio para la firma de la
persona Titular de la
Coordinacion General y se envia
a la Dependencia o Entidad 4
correspondiente, en caso de que
impliqgue coordinacion con otra —»| Elabora una versién preliminar
Dependencia del Ayuntamiento. de la publicacién y remite la
propuesta al titular de la

ﬂ_{_J Unidad
3

Cuenta con la informacién que
serd publicada o actualizada, 6
solicita al Coordinador
Esp(_eglallzado i _elaborard unla Recibe y revisa la version
| - . .
version  preliminar e a > preliminar.
publicacion
5

Correo electrénico

Recibe la version preliminar de |
la publicacion y la remite a la
instancia que la solicitd

Documento Digital
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Diagrama de flujo para la publicacién y actualizaciéon de la informacién en el portal del Comité
Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto

Comité Ciudadano para la Transparencia y

Titular de la Unidad de
Vinculaciéon Externa y
Apertura Institucional

Coordinador/a
Especializado/a

Municipio Abierto / Titular de la
Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Abierto

¢ Existen
recomendaciones?

Emite recomendaciones
al titular de la Unidad de
para que atienda.

Correo electronico |

v 8 9 10
o _ Recibe visto bueno sobre Realiza la publicacion
Emite visto bueno y remite al »| la version preliminar de la de la informacién en
titular de la Unidad publicacion y turna al el portal.
Coneo elecianico Coordinador_ EsReciaIizado
I para su publicacion. l
Fin
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IX. DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la publicacion y actualizacion de Avisos de

Privacidad.

Objetivo: Publicar y actualizar en el portal de Gobierno Abierto los Avisos de
Privacidad correspondientes al tratamiento de datos personales de los
procesos realizados en las entidades y dependencias del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, lo anterior a fin de cumplir con lo
establecido en el marco legal aplicable y vigente como sujeto obligado
al gobierno municipal.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, 16 y
115.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica,
Articulo 68.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, Articulos 3, fraccion Il; 26, 27 y 28.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, Articulo 2 fraccion IV.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla, Articulos
4,7,10, 13, 15, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 34.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 5, Programa 23, Estrategia
1, Componente 5, LA 13.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Puebla, Articulo 30.

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Transparencia y
Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
y del Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto,
Articulo 19, Fraccién VI.
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Politicas de 1. La CGTMA a través de la Unidad de Proteccion de Datos
Operacion: Personales (UPDP) deber& de orientar, capacitar y dar seguimiento
a los Enlaces de Transparencia de las Dependencias y Entidades,
para garantizar la elaboracion y actualizacion de los avisos de
privacidad correspondientes al tratamiento de datos personales de
los procesos realizados por las mismas, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados y la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de Puebla.

2. Los Titulares de las Dependencias y Entidades designaran dentro
de su estructura administrativa al Enlace de datos personales.

3. En la elaboracion de los Avisos de Privacidad los Enlaces de datos
personales deberan:

a) Monitorear permanentemente los procesos que se llevan a
cabo en su Dependencia o Entidad para identificar aquellos que
implican el tratamiento de datos personales.
b) Recabar con las areas competentes de su Dependencia o
Entidad los avisos de privacidad correspondientes.
¢) Enviar los Avisos de Privacidad a la CGTMA para su revision y,
en su caso, aprobacion.
d) Una vez aprobados los Avisos de Privacidad, publicarlos en la
seccion de “Avisos de Privacidad” del portal de Gobierno Abierto.

4. La CGTMA no tendréa facultades para editar la informacién de otras
Dependencias o Entidades, excepto la correspondiente a la de la
propia Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto.

5. En caso de encontrar incongruencias en los Avisos de Privacidad,
éstos no serdn aprobados hasta que la CGTMA notifiqgue las
observaciones al Enlace de Transparencia correspondiente, quién
deberd corregirlos y enviarlos nuevamente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 3 a 5 dias habiles.
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Descripcioén del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de Avisos de Privacidad

Responsable Actividad FEMEIDE Tantos
Docu mento

Enlace de
Datos Personales

Monitorea e identifica si se debe publicar
0 actualizar algun aviso de privacidad.

Captura una version preliminar de Aviso N/A N/A
de Privacidad en el “Sistema Generador
de Avisos de Privacidad”.
Titular de la Recibe y revisa el aviso de privacidad a N/A N/A
Unidad de través del “Sistema Generador de Avisos
Proteccion de de Privacidad”.
Datos e Si no existen observaciones pasa a la
Personales actividad nam. 6.
e En caso contrario:
Realiza observaciones y las remite al N/A N/A
Enlacede  Transparencia para su
solventacion.
Aprobar el Aviso de Privacidad de N/A N/A
manera preliminar, solicitando al Enlace
de Transparencia remita mediante oficio
el aviso de privacidad, para solicitar el
visto bueno de manera formal.
Enlace de Recibe el comunicado y elabora el oficio Oficioy Original y
Datos remitiendo la solicitud de revision y/o aviso de copia
Personales visto bueno del aviso de privacidad. privacidad
Coordinador/a Recibe oficio y turna al Titular de la
General de Unidad de Proteccion de Datos Oficio Original y
Transparencia y Personales para la revision preliminar. copia
Municipio
Abierto
Titular de la Recibe oficio e inicia revision preliminar.
Unidad de e En caso de no existir observaciones
Proteccion de pasa a Actividad nam. 10. Oficio Original
Datos e Encaso contrario;
Personales
Remite mediante correo las N/A N/A

observaciones para que el enlace de
Transparencia subsane los errores en el
Aviso de Privacidad.

COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y MUNICIPIO ABIERTO



. y Registro: PCCR2124/RMP/CGTMA/072/13062023
puebla | Coordinacién General de L
Contigoyconrumy Transparenciay Fecha de elaboracion: 13/06/2023

Municipio Abierto

Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Transparencia y Municipio
Abierto y Gobierno Abierto

Descripcioén del Procedimiento: Para la publicacion y actualizacion de Avisos de Privacidad

Responsable \[o} Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Solventada las observaciones turna a la
persona Titular de la Coordinacion Oficio y

10 | General de Transparencia y Municipio aviso de Original y
Abierto el Aviso de Privacidad y proyecto privacidad copia
de oficio de respuesta para su revision.

Coordinador/a Recibe y verifica el oficio y Aviso de
General de Privacidad. Original y
Transparenciay | 11 | ¢ En caso de no existir Oficio copia
Municipio Abierto recomendaciones pasa a Actividad
nam. 14.
e En caso contrario:

Remite las observaciones al Titular de la

12 | Unidad de Proteccion de Datos Oficio Original y
Personales para subsanar las copia
recomendaciones.

Valida el aviso de privacidad y remite

oficio al Enlace de Transparencia Oficio y Original y
13 | solicitando la publicacion en el Portal de aviso de copia
Gobierno Abierto en la seccion “Avisos de privacidad
Privacidad.
Recibe oficio, realiza publicacion del
Enlace de Datos Aviso de Privacidad en la seccién de Original y
Personales 14 | “Avisos de Privacidad” del portal de Oficio copia

Gobierno Abierto.

Elabora oficio dirigido a la CGTMA en el
cual envia evidencia de la publicacion del

15 | Aviso de Privacidad y de que ha sido Oficio Original y
puesto a la vista de los titulares de los copia
datos personales.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para la publicacion y actualizacion de Avisos de Privacidad
Titular de la Unidad de Coordinador/a General de

Proteccioén de Proteccion de Transparencia y Municipio Enlace de transparencia
Datos Personales Abierto

l Inicio l

1
\ 4

Monitorea e identifica si se
debe publicar o actualizar
algun aviso de privacidad

v 2 S
Recibe y revisa el aviso de
privacidad a través del
“Sistema  Generador de
Avisos de Privacidad”.

Captura una version
preliminar de Aviso de
Privacidad en el “Sistema
Generador de Avisos de

Privacidad”
¢ Existen
observaciones?
No
@ Realiza observaciones y
las remite al Enlace de
Transparencia para su
solventacion.
6
Recibe el comunicado y l 5
elabora el oficio remitiendo la | Se aprueba el Aviso de
solicitud de revision y/o visto [V Privacidad de manera
bueno del aviso de privacidad preliminar, solicitando ~ al
. Enlace de Transparencia
Oficio remita mediante oficio el
_— aviso de privacidad, para 7
Aviso de Privacidad solicitar el visto bueno de

_ manera formal Recibe oficio y turna al
Titular de la Unidad de
Proteccion de Datos
Personales para la revision
preliminar.

A 4

107
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la publicacién y actualizacién de Avisos de Privacidad
Titular de la Unidad de Coordinador/a General de

proteccién de datos Transparencia y Municipio Enlace de transparencia
personales Abierto

106

Recibe oficio e inicia
revision preliminar.

Oficio

¢ Existen
observaciones?

11
Recibe y verifica el oficio y
Remite mediante correo las Aviso de Privacidad.
observaciones para que el
enlace subsane los errores Oficio I
en el Aviso de Privacidad. 14
Aviso de Privacidad
. Recibe oficio, realiza publicacion
10 del Aviso de Privacidad en la
A 4 seccion de “Avisos de Privacidad”
Solventada las Si »| del portal de Gobierno Abierto
observaciones turna  al Oficio
Coordinador/a General el
Aviso de Privacidad vy 15
proyecto de oficio de @ No 12
respuesta para su revision Elabora oficio dlrlgldo ala CGT en
Remite las observaciones el cual envia evidencia de la
Oficio al Titular de la Unidad de publicacion del Aviso de Privacidad
Proteccién de  Datos y de que ha sido puesto a la vista
. L de los titulares de los datos
Aviso de Privacidad ;irfgggrfsnzzrgosnlébss.anar personales del portal de Gobierno
Abierto
() ey
Oficio
Valida el aviso de privacidad y _
remite oficio al Enlace de
Transparencia solicitando la
publicacién en el Portal de A
Gobierno  Abierto en la = Fin
seccion “Avisos de
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion

Abierto y Gobierno Abierto

Procedimiento para la atencién a las solicitudes de acceso a derechos ARCO
(Acceso, Rectificacion, Correccion, Oposicion).

Dar respuesta, de manera oportuna y congruente a las solicitudes de acceso
a derechos ARCO, cumpliendo con las disposiciones que establecen las
normativas aplicables y vigentes.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 16, segundo
parrafo.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12
fraccion VII numeral C.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulos 1, 2 fraccion V, 3 fraccion V, 5, 8,
9, 25,26y 27,61,63, 68,74.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje 5, Programa 23.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacioén Publica y Proteccion
de Datos Personales del Municipio de Puebla, Articulos 1, 3, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 22 fracciones |V, VII; 24 fracciones IV, V, VI, VII, Titulo Tercero,
Capitulo I, Articulo 30, 34, 46 Capitulo V.

Reglamento Interior de la Coordinaciébn General de Transparencia y

Municipio Abierto del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del

Comité Ciudadano para la Transparencia y Municipio Abierto, articulos, 1, 2

fraccion XIllI; 4,5, 6, 8 fracciones VII, VIII, y XI; 11 fracciones XXIII, XXV; y

19.

1. De conformidad con el Articulo 16 fracciones I, IV, V, VI y X de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, la
Unidad de Transparencia (UT) debera:

a) Ser el vinculo entre el solicitante y el Sujeto Obligado

b) Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién

c) Canalizar las solicitudes para el ejercicio de sus derechos ARCO
(Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion) al area correspondiente
gue ingresen mediante plataforma SISAI, correo electrénico, oficialia de
partes (documento fisico)

d) Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a los derechos
ARCO
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Abierto y Gobierno Abierto

e) Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las
solicitudes de acceso a los derechos ARCO.
f) Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo.

De conformidad con el Articulo 19 fracciones |, Il del Reglamento Interior
de la Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y del Comité Ciudadano
para la Transparencia y Municipio Abierto, la Unidad de Protecciéon de
Datos Personales deber4d de monitorear los tiempos y revisar la
congruencia de las respuestas a las solicitudes.

Las repuestas, asi como los documentos anexos, deberan validarse
mediante firma del responsable y solicitar la informacion igualmente
firmada por el Enlace de Datos Personales de la Dependencia o Entidad
gue emitio la respuesta.

Los plazos en la atencién a las solicitudes de informacién aplicaran
independientemente de su forma de ingreso (escrito material, por medios
electrénicos determinados para ese fin, Plataforma Nacional de
Transparencia, via correo electrénico, mensajeria o cualquier otro medio
aprobado por el Sistema Nacional), de acuerdo con lo dispuesto en los
Articulos 68, 69,70, 71,74 de la Ley de Protecciéon de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

Los Enlaces de Datos Personales 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 gestién, que
canalicen a la UT cualquier solicitud de acceso a datos personales, que
reciban por parte de la ciudadania.

A fin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley en la materia, los
Enlaces de Datos Personales deberan acatar e informar a los titulares de
sus areas (Secretarios, Directores, Coordinadores, Jefes de
Departamento, Etc.), de los plazos de operacion interna una vez recibida
una solicitud de informacién, los cuales se citan a continuacion:

a) Durante el primer plazo que sefialan los articulos 78 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla, los Enlaces tendran: 03 dias habiles como maximo
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para enviar a la UT la prevencion, requiriendo al solicitante que corrija los
datos de la solicitud o proporcione los documentos necesarios para
localizar la informacién solicitada; veinte dias para notificar que no se
cuenta con la informacion solicitada; 01 dia habil, para notificar que la
informacion o parte de la informacién solicitada no es competencia de la
Dependencia u Entidad.

b) Las Unidades Administrativas tendran seis dias habiles como maximo
para que remitan la respuesta a su Enlaces de Datos Personales

c) El Enlace tendra diez dias habiles maximo para remitir el proyecto de
respuesta a través del correo electrénico, para su revision.

d) El Enlace de Datos Personales tendrd quince dias habiles méximo
para solicitar ampliacion del plazo de respuesta perfectamente fundada y
motivada; la cual debera ser aprobada por el Comité de Transparencia.

e) Durante el segundo plazo que sefala la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla, el
Enlace de Datos Personales tendra siete dias habiles, como maximo para
presentar el proyecto de respuesta para su revision.

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

La Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto, debera
atender las propuestas de mejora que hagan los Enlaces de Datos
Personales del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, sobre el
procedimiento y tramite a las solicitudes de acceso a Datos Personales.

La Unidad de Transparencia, podra emitir recomendaciones Yy/o
sugerencias sobre las respuestas a las solicitudes de derechos ARCO;
sin embargo, la responsabilidad de estas sera del Enlace y de la Unidad
Administrativa correspondiente.

.La Unidad de Transparencia, no editara las respuestas de otras

Dependencias o Entidades.

. Para el monitoreo y asignacién a las solicitudes de derechos ARCO, los

integrantes de la Unidad de Datos Personales, realizaran diariamente lo
siguiente:
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A) Requerir a la Unidad de Seguimiento de Acceso a la Informacién, si
se ha recibido solicitudes mediante plataformas digitales, SISAI 2.0,
correo electronico, oficialia de partes.

Sera responsabilidad de la Unidad de Datos Personales generar la
informacion estadistica que se derive de las solicitudes de derechos
ARCO, a fin de presentar un reporte claro y sencillo acerca del
comportamiento (solicitudes por mes y afio), asi como de los temas de
mayor interés.

Tiempo promedio de ERCIONIEERELo]I[SER
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion a las solicitudes de acceso a derechos ARCO

(Acceso, Rectificacion, Correccién, Oposicion).

Responsable No. Actividad Formato o
Tantos
Documento

Titular de la Recibe del titular de la unidad de
Unidad de Seguimiento a las Solicitudes de Acceso o -
S 1 ! . . Solicitud Original
Proteccién de a la Informacion la solicitud recibida.

Datos Personales

Revisa las solicitudes, asi como la
informaciéon  contenida  en ellas
correspondiente a datos personales
2 | bajo los principios de licitud, lealtad y Solicitud Original
proporcionalidad, y las designa a los
Enlaces de datos personales de
acuerdo a sus competencias.

Remite las solicitudes via correo
electrénico a los Enlaces de Datos
Personales correspondientes, e informa

3 . ) N/A N/A
de las mismas a la persona Titular de la
Coordinacién General de Transparencia
y Municipio Abierto.
Recibe solicitud de derechos ARCO vy
Enlace de tuma a la Unidad Administrativa
. ) ., N/A N/A
Transparencia responsable de la informacion
solicitada.
. Recibe la solicitud de derechos ARCO -
Unidad 5 ara recabar lo solicitado en tiempo Oficio de Original
Administrativa P POy solicitud 9
forma.
Turna respuesta a la solicitud de
informacién al Enlace de Datos Oficio de .
6 i Original
Personales para el seguimiento respuesta
correspondiente.
Enlace de Datos Recibe la respuesta emitida por la
7 Unidad Administrativa y la envia a la UT N/A N/A
Personales L,
para su revision.
. Recibe la version preliminar de la
Titular de la . ; .,
Unidad de respuesta, revisa que la informacion sea
. 8 | congruente y que responda a todas las N/A N/A
Protecciéon de o p
preguntas sefialadas en la solicitud de
Datos Personales ; s
informacion.
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion a las solicitudes de acceso a derechos ARCO

(Acceso, Rectificacion, Correccién, Oposicion).

Responsable Actividad Formato o
Tantos
Documento

Muestra respuesta con las
Titular de la
respectlvas recomendaciones  y/o
Unidad de . . .
9 | sugerencias, a la persona Titular de la Respuesta Original

Proteccion de

Coordinacién General de Transparencia
Datos Personales

y Municipio Abierto.

Coordinador/a Revisa la congruencia de las respuestas
General d_e 10 | ysu fundamento juridico. N/A N/A
Transparencia y
Municipio Abierto

Indica a la persona Titular de la Unidad
11 de Protecmon. de Datos Personales, N/A N/A
para que remita las recomendaciones

y/o sugerencias correspondientes.

Titular de la Contacta al Enlace de Datos Personales
Unidad de correspondiente via telefénica o a través
S 12 - o N/A N/A
Proteccion de de correo electronico y notifica las
Datos Personales recomendaciones y/o sugerencias.
Recibe recomendaciones ylo
Enlace de Datos : ) .
13 | sugerencias, las analiza y reconsidera N/A N/A
Personales
la/as respuesta/s.
Envia respuesta con recomendaciones -
i . . Oficio de -
14 | yl/o sugerencias consideradas a través Original
e respuesta
del correo electronico.
Titular de la Recopila respuestas, las remite al titular
Unidad de de la Unidad de Seguimiento de Acceso Oficio de -
o 15 S . Original
Proteccion de a la Informacion para liberar respuesta

Datos Personales

Archiva el expediente de la solicitud de
16 | informacidn y su respectiva respuesta. Expediente Original
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para la atencion a las solicitudes de acceso a derechos ARCO (Acceso, Rectificacion,
Correccién, Oposicién)

Titular de la Unidad de Protecciéon de Enlace de Datos Personales
Datos Personales Unidad Administrativa

l Inicio I
5

4

Recibe la solicitud de Recibe la solicitud de

—> i .| derechos ARCO para
Recibe del titular de la unidad de mfoanacu?n i _pac:a P recabar lo solicitado
Seguimiento a las Solicitudes de reca_l ar 1o f solicitado en tiempo y forma.
Acceso a la Informacion la en tiempo y forma.
solicitud recibida Oficio de solicitud
Acuse de solicitud
7 6
¢ 2 Turna respuesta a la
Revisa las solicitudes, asi como Recibe la respuesta solicitud de
la informaciéon contenida en ellas emitida por la Unidad [« informacién al Enlace
correspondiente a datos Administrativa y la envia a de Datos Personales
personales bajo los principios de la UT para su revision. para el seguimiento
licitud, lealtad y proporcionalidad, correspondiente.
y las designa a los Enlaces de
datos personal_es de acuerdo a Oficio de respuesta
sus competencias.
J
Acuse de solicitud

‘{_3—

Remite las solicitudes via
correo electronico a los
Enlaces de Datos
Personales
correspondientes

Recibe la respuesta emitida
por la Unidad Administrativa
y la envia a la UT para su
revision.

A
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Diagrama de flujo para la atencion a las solicitudes de acceso a derechos ARCO (Acceso,
Rectificacion, Correccion, Oposicion)

Titular de la Unidad de Coordinador/a General de
Protecciéon Datos Personales Transparencia y Municipio Unidad Administrativa
Abierto
114 10 13
9 ) ) Recibe recomendaciones
v gevllsa la contgruenma ylo  sugerencias, las
e las respuestas y su ——> ; i
Muestra la respuesta con las fundamenttr))juridicoy analiza 'y reconsidera
respectivas  recomendaciones ' la/as respuestals.
ylo sugerencias, al/la Titular de
la Coordinacién General de
Transparencia y  Municipio 14
Abierto. \ 4
Envia respuesta con
Respuesta 11 recomendaciones y/o
- _ sugerencias
12 Indica al/la Titular de la consideradas a través
Unidad de Proteccién de
Contacta al Enlace de Datos Oficio de respuesta
Personales correspondiente Datos Persor_ltales, p?ra ——
via telefénica o a través de |« (r:|ue mend reimlna 33
correo electronico y notifica ecomencaciones yio
las recomendaciones y/o sugerencias

sugerencias.

15

Recopila respuestas, las
remite al titular de la
Unidad de Seguimiento de
Acceso a la Informacion
para liberar

Oficio de respuesta

e

Archiva el expediente de
la solicitud de informacién
y Su respectiva respuesta.

Fin
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

f)

9)

h)

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 Electrénico, en
el que se sefala 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.

CGTMA. - Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto del 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.

EMPLEADO. - Persona que desempefia un cargo o comisiéon de cualquier naturaleza, en la
Coordinacién General de Transparencia y Municipio Abierto.

EXPEDIENTE. - Un conjunto de documentos relacionados.

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

PROCEDIMIENTO. - Fases, pasos, etapas de una accion, juicio o0 recurso.

PROCESQO. - Conjunto de las fases sucesivas de un juicio o recurso.
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