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INTRODUCCION

El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal
infegrar en una sola guia la informacion bdsica relativa al marco juridico-
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura orgdnica,
funciones y procedimientos de la entidad.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada vy
sistemdatica, la informacidén y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones,
organizacion, objetivo, funciones y procedimientos de la dependencia,
constituyéndose, ademds, en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas-que se dan entre las unidades administrativas,
siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

El motivo de la elaboracién del manual de organizacion y procedimientos es dar
a conocer un marco de referencia para llevar a cabo las labores que
corresponden al drea, para que lleve a cabo la maximizacion del beneficio social
mediante una gestion municipal eficiente.

La implementacion del manual de organizacion vy procedimientos contiene
ventajas para el'desempeno de la administracion publica en curso, como lo son
precisar las funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones,
colaborar a la correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su
desarrollo, ahorro 'de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econdmicos, e
informacién clave para llevar a cabo la planeacién, y finalmente como un
instrumento Util de orientacion sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la éptima operacion y la ejecucion de
diversas actividades del H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano 2021-2024, que
explican temas como la organizaciéon, el objetivo, y funciones de informacion

bdsica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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PORROLA N0 00 S0 A RCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Federal De Proteccién De Datos Personales En Posesion De Los Particulares.

e Ley Federal del Trabajo.

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion PUblica Del Estado De Puebla.
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Estatal y Municipal.

Municipal ,
e Ley Orgdnica Municipal.

e Lineamientos Internos."
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos una Administracién PUblica Municipal de gobierno abierto, incluyente de
su ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la

calidad de vida de los habitantes.
VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencion optima de las
demandas sociales, aplicando procesos de gestidn transparentes que nos

posicionen como un municipio lider en la regiéon.
VALORES

Honestidad, fransparencia, responsabilidad, respeto y compromiso.
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OFICINA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA NUMERO DE PLAZAS

Titular de la Unidad de Transparencia 1

ORGANIGRAMA GENERAL

Titular de la Unidad de
Transparencia

DESCRIPCION DE OFICINA DE CONTRALORIA MUNICIPAL

Titular de la Unidad de

Transparencia

OBJETIVO GENERAL

Promover la transparencia de la gestion publica municipal mediante la difusion

de la informocmry ge{mergde\poy res unldcdes ;zdn:\ms’rrc’was todo con la
finalidad de proveer lo hecescm\ol para geronhzoho ’roddqbersone el derecho de

acceso a la mformcc:lon asi como la proteccion de datos personales del sujeto

obligado.
DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidod de Transparencia

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA:

AREA DE ADSCRIPCION: Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

A QUIEN REPORTA: Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA: No Aplica

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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ESCOLARIDAD: Educacion medio superior o licenciatura.

Conocimientos en informdtica y la normatividad
CONOCIMIENTOS: a nivel federal, estatal y municipal de
transparencia y rendicion de cuentas.
Responsabilidad y discrecion actitud de servicio y
dedicacion al tfrabajo.

HABILIDADES:

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;

e Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia del Estado
de Puebla;

eRecabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de fransparencia
referidas en la Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del
estado de Puebla y propiciar que las dreas la actualicen periédicamente,
conforme a la normatividad aplicable;

e Recibir y tramitar_las._solicitudes de _acceso._a la_informacion. presentadas al
sujeto obligado, asi como darles segwmien’ro hcs’ro que hogo enfrega de la
respuesta de la misma;_ | |

e Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboraciéon de las solicitudes
de acceso, asi'como sobre su derecho para interponer el recurso de revisiéon,
modo y plazo para hacerlo y en los demds framites para el efectivo ejercicio
de su derecho de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre los
sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

e Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficacia en la atencién y gestion de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforma a la normatividad aplicable;

e Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

e Efectuar las notificaciones correspondientes.

e Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su

accesibilidad;

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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e Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de
reproduccioén y envio;

e Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de
informacién confidencial, los datos personales se entreguen sélo a su titular o
en términos de la legislacion aplicable;

e Contribuir con las unidades responsables de la informacion en la elaboracién
de las versiones publicas correspondientes;

e Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién conjuntamente
con el titular de la Unidad responsable de la informacion;

e Supervisar la catalogaciéon y conservacion delos documentos administrativos,
asi como la organizacion de archivos del sujeto obligado;

eSupervisar el cumplimiento de criterios vy <lineamientos en materia de
informacioén reservada y confidencial;

e Rendir el informe con justificacion al que se refiere la presente Ley;

e Representar al sujeto obligado en el trdmite del recurso de revision;

eTener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de
atenciéon a solicitudes de acceso y de publicacién de informacién, en
términos de lo que disponga la Ley General y los lineamientos que emita el
Sistema Nacional;

e Desempenar las funciones y comisiones que el titular del sujeto obligado le
asigne en la materia;

e Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

eHacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
de Transparencia y acceso a la informaciéon publica del estado de Puebla y
en las demds disposiciones aplicables, y

elLos sujetos obligados promoverdn acuerdos con instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las respuestas a solicitudes
de informacidn, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible

correspondiente, en forma mds eficiente.
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RECOPILACION DE DOCUMENTACION

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Recopilacion de Documentacion e Informacion
AREA: Unidad de Transparencia
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
. Cuando se requiera de informacion,
Titular de la ., o . .
. documentacion, se notificard con antelacion a o
1 Unidad de . . . Oficio
. las diferentes dreas del ayuntamiento que
Transparencia .
deberdn entregar.
Titular de la
. D teri h datorio del
2 Unidad de e mo'ne'ro posterior se hace un recordatorio de Oficio
i requerimiento.
Transparencia / ,
Titular de la Se visita @ cada una de las areas responsables
3 Unidad de para requerir la entrega de la documen’roaon Carpeta
Transparencia | y/o informacion. 3 >
sSe realizd la entrega de la lnformcaon y/o
Titular de la documentacién?
4 Unidad de Sl: se sigue con el proceso, paso 5
Transparencia. | NO: se hace nuevamente el requerimiento, se
| regresa al paso 2 P g
Titular de la \ Se reyisa y anexa Id documen’roaon y/o
5 Unidad.de— informacién. .en el expediente al . que Carpeta
Transparencia | corresponde.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

A4

Nofificar a las éreas del ayuntamiento cuando haya requerimiento de informacién.

A 4

1 > Hacer un recordatorio del requerimiento.

W

Visitar a las dreas correspondientes cuando se requiera informacion.

\ 1

Hacer
7 [nuevamenie el
requerimiento

éSe redlizd la entrega de informacion?

Si W No \

1

Revisary anexar la documentacion en el expediente correspondiente.
y W \
y ‘.\ A

FIN J - o
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DESCARGA Y LLENADO DE FORMATOS DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Descarga y llenado de formatos de transparencia
AREA: Titular de la Unidad de Transparencia
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
. Ingresar a la Plataforma  Nacional de
Titvlar de la Transparencia a través del siguiente
1 Unidad de . P g P&agina Web
. link:https://www.plataformadetransparencia.org.
Transparencia .
mx/web/guest/inicio.
Titular dela En la pdgina de inicio de la plataforma ingresar
2 Unidad de pag ! P 9 Pagina Web
. los datos de usuarioycontrasena.
Transparencia N
Titulgesicila En el menU inicio seleccionar la-opcidn “portales
3 Unidad de . . L ﬁ) P P&gina Web
p de obligaciones de transparencia”. .
Transparencia ' N
. En el menuy “carga de informacion” seleccionar
Tituidile Ig la opcién “carga de archivos”, seleccionar la
4 Unidad de P N 9 : e Pagina Web
. normatividad, la unidad administrativa vy
Transparencia : 2
seleccionar la opciéon buscar.
Tl’rulorde la Seleccionar el en las flechas desplegables el
5 Unldod de ‘\ dr’ncuio y frocc:on de f- cuol sé descorgoro el P&agina Web
Tronsperenoo Frormate. L | | =
Titular de la
[ Unidad de Seleccionar en “cargas” la opcion “descarga”. Pagina Web
Transparencia
Titular de la Abrir el documento que estd en formato Excel,
7 Unidad de hacer el llenado con la informacién que se P&agina Web
Transparencia | requiere.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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DESCARGA Y LLENADO DE FORMATOS DE TRANSPARENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia.

A 4

Ingresar datos de usuario y contrasena.

A4

En el menu: Seleccionar: “Portales de obligaciones de transparencia™.

..\, \

En el menl de: carga de informacién: seleccionar: "carga de archivos”.

\ 4

Abrir el documento que estd en Excel hacer llenado de la informacion.

\\ /, \\\ ,/ \¢ ;"/ \ /./ \\‘ ;/
. - 1 | |
| y

FIN

|| | |
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CARGA DE FORMATOS DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Carga de formatos de Transparencia

AREA: Titular de la Unidad de Transparencia

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
) Ingresar a la Plataforma  Nacional de
Titvlar de la Transparencia a través del siguiente
1 Unidad de . P g P&agina Web
; link:https://www.plataformadetransparencia.org.
Transparencia .
mx/web/guest/inicio
Titular deia En la pdgina de inicio-de la plataforma ingresar
2 Unidad de Pag . P 9 Pégina Web
7 los dates de usuario y contrasena.
Transparencia / \
Tituidrde 1d En el menu inicio seleccionar io o \Cién “portales
3 Unidad de . . : . |"o NP Pagina Web
) de obligaciones de fransparencia”.
Transparencia
. En el menu carga de informacién seleccionar la
Tituigrasia opcién ‘“carga de archivos”, seleccionar la
4 Unidad de 2 . 9 . . Pagina Web
. normatividad, la  unidad administrativa y
Transparencia

seleccionar la opcién buscar.

Titularde la | Seleceionar en “fipo de carga”, seleccionar en
5 Unidad de I la lista'desplegable la opeién “alta™ y en elicono | Pagina Web
Transparencia | de “+ seleccionar”.

‘ Emergerd una ventana en donde tendrd que

Titularde la . . .
. seleccionar el lugar en donde estd ubicado el .
6 Unidad de g Pagina Web
. archivo y en concreto el documento para
Transparencia /
subirlo.
Titular de la _
7 Unidad de Seleccionar abrir. P&agina Web
Transparencia
Titular de la
8 Unidad de Seleccionar la opcidén “cargar archivo”. Pagina Web

Transparencia
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DESCARGA Y LLENADO DE FORMATOS DE TRANSPARENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia.

A4

Ingresar los datos de usuario y contrasena.

A4

en el menu: seleccionar: “portales de obligacién de transparencia”.

N

W .

En el menu de: carga de informacion: seleccionar: "carga de archivos”.

v

Seleccionar: “Tipo de carga”.

YYWY VY

Seleccionar el lugar donde estd ubicado el archivo.

V

Seleccionar “abrir”.

v

Seleccionar "“cargar archivo”.

FIN
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