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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo establecer la informacion principal de todas las
funciones y actividades de manera precisa que lleva a cabo la Unidad de Transparencia
Municipal bajo un principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de funciones para
cumplir los requerimientos necesarios para brindar un servicio de calidad a la sociedad en
general.

El manual debera ser revisado periédicamente para que refleje la operacion real a fin de
que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo de esta manera con su
funcién informativa para la cual ha sido elaborado.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
como sus modificaciones.

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

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

2. Procedimiento para la Carga de informacidn y publicacion relativa a los articulos de la
ley de transparencia

3. Procedimiento para Vincular contenidos web con Redes Sociales

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

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

6. Procedimiento para la Elaboraciéon del Informe de Gobierno (Comunicacion Social)




UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del Procedimiento:

Disefio y creacion de contenidos relacionados con
Imagenes, Videos, Documentos y Presentaciones

Objetivo:

Crear contenido institucional en base a una identidad

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal

Tiempo Promedio de Gestidn:

Variable

Descripcion del Procedimiento: Disefio y creacion de contenidos relacionados con
Imagenes, Videos, Documentos y Presentaciones previa autorizacion de la Presidenta
Municipal o jefe inmediato (Comunicacién Social).
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 Recibir  Solicitud de Unidad | Documento de 1
Administrativa Administrativa de manera escrita | Informacion
para la realizacion de publicidad
Unidad de 2 Disefia material para algun tema 1
Transparencia en especifico
Unidad de 3 Disefia y crea imdagenes para 1
Transparencia portadas en sitio web y redes
sociales con sus respectivos logos
oficiales
Unidad de 4 Edita imagenes correspondientes 1
Transparencia a alguna actividad del H.
Ayuntamiento y publicarlas en
plataformas digitales
Unidad de 5 Disefia y crea documentos vy 1
Transparencia presentaciones con logos oficiales
Unidad de 6 Disefia y crea videos con logos 1
Transparencia oficiales

Carga de informacion y publicacion relativa a los
articulos de la ley de transparencia

Nombre del Procedimiento:

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

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

Variable

Fundamento Legal:

Tiempo Promedio de Gestidn:




Descripcidn del Procedimiento: Carga de informacion y publicacion relativa a los articulos
74, 77, 78, 83 y demas relativos y aplicables de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla (Unidad de Transparencia)

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad de 1 Analizar la fraccidn que indica la Tabla de 1
Transparencia informacidn a publicar de acuerdo | Aplicabilidad
con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn del Estado
de Puebla
Unidad de 2 Solicitar a las Unidades | Memorandum | Original
Transparencia Administrativas las fracciones que y copia
les correspondan de acuerdo con
la tabla de aplicabilidad realizada
en base a sus funciones vy
atribuciones
Unidad de 3 Integrar la Informacion recabada | Formato Excel 1
Transparencia por las Unidades Administrativas
para su  procesamiento y
adecuacion para el Portal Web y la
Plataforma Nacional de
Transparencia
Unidad de 4 Exporta la informacion en los PDF y Excel 1
Transparencia formatos establecidos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién del Estado de Puebla
Unidad de 5 Carga los archivos generados a PDF y Excel 1
Transparencia sitio web
Unidad de 6 Publica archivos mediante un enlace 1

Transparencia

hipervinculo

Nombre del Procedimiento:

Vincular contenidos web con Redes Sociales

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

Municipios

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus

Tiempo Promedio de Gestion:

Variable




Descripcion del Procedimiento: Vincular contenidos web con Redes Sociales (Comunicacion

Social)
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad de 1 Copiar y edita contenido generado N/A 1
Transparencia en la red social publicado en el
Portal Web para captar mayor
audiencia de actividades
Unidad de 2 Anexa imagenes y/o video que N/A 1
Transparencia acompafian al contenido
Nombre del Procedimiento: Atencion de Solicitudes de Informacion
Objetivo: Atender y brindar una respuesta acerca de las solicitudes
de informacion dirigidas al sujeto obligado
Fundamento Legal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Puebla
Tiempo Promedio de Gestidn: Variable

Transparencia)

Descripcion del Procedimiento: Atencion de Solicitudes de Informacion (Unidad de

Transparencia

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad de 1 Revisa el ingreso de solicitudes de Sitio Web 1
Transparencia acceso a la informacién
Secretaria del 2 Recibe Solicitud de Acceso a la | Formato de 1
Ayuntamiento Informacién de manera escrita | Solicitud de
mediante formato destinado para | Acceso ala
ello Informacién
Unidad de 3 Analiza las  fracciones que 1
Transparencia contemplen la solicitud de acceso a
la informacién
Unidad de 4 Coordina con la Unidad 1
Transparencia Administrativa la respuesta para
dicha solicitud
Unidad de 5 Proporciona la respuesta a la 1

solicitud de acceso y archiva de
acuerdo con la ley en la materia la
informacién generada




X. DIRECTORIO

Unidad Administrativa Titular
Presidenta Municipal Constitucional Raquel Irma Ramos Alonso
Unidad de Transparencia Alejandro Aguilar Villanueva
Contralor Municipal Alejandro Aguilar Villanueva
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Santa Catarina Tlaltempan, Puebla

La elaboracion del presente manual concluyé en fecha 04 de Diciembre de 2021,
con fundamento en lo que establece el articulo 105 Fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169
fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal.

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




