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|. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito fungir como una guia
focalizada que permita a las y los servidores publicos de la Presidencia Municipal, realizar
paso a paso las actividades que se desprendan de sus areas respectivas; asi como para
comprender de manera concreta los procedimientos que se manejan.

Este Manual garantizara la adecuada asignacion y ejecucion austera, responsable y
honesta de los recursos publicos.

Paralograr el cumplimiento del Manual es necesario respetar el fundamento legal puesto
gue esta sustentado en la legislacién federal, estatal y municipal vigente, lo cual obliga a
tener claridad en las politicas de operacion y los tiempos, para el adecuado
funcionamiento de las politicas de calidad.

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 aplicabilidad 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 la conforman, por lo
que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y
Entidades del 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 eximen a esa Dependencia de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas
establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que
asi lo determine.
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ll. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Particular
a. Procedimiento de seguimiento a la Agenda de la Titular de la Presidencia

Coordinacion de Eventos y Logistica
b. Procedimiento para realizar giras y eventos a los que asiste la persona Titular

de la Presidencia Municipal

Direccion de Comunicacion Social
c. Procedimiento para la cobertura, elaboracion y difusion de piezas
informativas sobre las actividades del Titular de la Presidencia Municipal,
Dependencias y Entidades Municipales

Secretaria Técnica
d. Procedimiento para el seguimiento y control de los acuerdos de las
dependencias y entidades con la persona Titular de la Presidencia Municipal
e. Procedimiento de Reuniones de Gabinete

Unidad de Transparencia

f. Procedimiento para la atencion a las solicitudes de informacion formuladas
por la ciudadania al Ayuntamiento, sus Dependencias y Entidades

g. Procedimiento para la atencion a las solicitudes de derechos ARCO
formuladas por la ciudadania al Ayuntamiento, sus Dependencias y
Entidades

h. Procedimiento para la publicacion y verificacion de Obligaciones de
Transparencia

i. Procedimiento de Orientacion y asesoria en materia de obligaciones de
transparencia y acceso a la informacién

Direccion de Planeacion y Politicas Publicas
j.  Procedimiento para la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo
k. Procedimiento para la instauracion de los lineamientos para la elaboracion
del Informe de Labores

Jefatura de Evaluacion al Plan Municipal de Desarrollo
|.  Procedimiento para evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo

Jefatura de Programacién
m. Procedimiento de Programacion Presupuestal con base en resultados
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lll. PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA PARTICULAR

lll.a Procedimiento de seguimiento a la Agenda de la Titular de la Presidencia

ll.a.1 Objetivo

Coordinar la Agenda de la Titular de la Presidencia sobre las atribuciones y
actividades que se generen de los acuerdos tomados en reuniones que
correspondan a la Titular de la Presidencia, conforme a las instrucciones recibidas.

ll.a.2 Fundamento legal

e Ley Organica Municipal, Articulos78 fraccion I, 91 y 120.

¢ Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla.

[l.a.3 Tiempo de gestion
5 dias habiles.

Il.a.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Se revisa
normatividad vigente Titular de la
1 |para elaborar Ia N/A Secretaria
agenda conforme a Particular
atribuciones
Se elabora el
calendario de las
actividades conforme
a normatividad e
incorpora las
5 actividades que se Agenda Auxiliar
generen dentro de Administrativo/a A
reuniones
correspondientes  al
ayuntamiento, y
entrega al Titular de la
Secretaria Particular
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Valida la agenda de
acuerdo con la

normatividad vigente. Titular de la
De tener

3 . . Secretaria
observaciones ir al Agenda .
Particular

paso 2;
En caso contrario:
paso 4
Presentg la Agenda Titular de la
a la Titular de la .
4 i . Agenda Secretaria
Presidencia para su .
e Particular
validacion
Valida la Agenda
conforme a
atribuciones.
De tener Titular de la
5 . : Agenda . :
observaciones ir al Presidencia
paso 2; Municipal
En caso contrario:
paso 6
Da seguimiento a las
actividades
establecidas dentro
de la agenda y las
6 | que se deriven de Agenda Auxiliar
dichas actividades. Administrativo/a A
(Oficios, memos,
tarjetas Informativas,
etc.)
Informa a Ia_Tltngr Titular de la
de la Presidencia .
7 Y Agenda Secretaria
sobre el seguimiento .
Particular
de la Agenda
Fin del

8 Procedimiento N/A N/A
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Il.a.5 Diagrama de flujo

Procedimiente de seguimiento a la Agenda de la Titular de la Presidencia

Titular de la Presidencia

Titular de la Secretaria Particular Audiliar Administrativo’a & .
Municipal
2. 5e elabora el calendario
Inicia e s actividsdes conforme
a mormatividad e incorpora

% Nalida la
Agereda

el e ]
atribuciones.

4- las actividades que se
 generen dentro de
reuniones cormespondientes

agendda confarme a al ayuntamiento, y entrega
atribuckones al Titular de la Secretaria

Particular
__Eidi———l —Agf_di__l

‘

&, Da seguimiento a las
acthidades establecidas
dentro de la agenda y las que
se deriven de dichas
actividades. (Oficios, memos,
5 l larjetas Informativas, elc.|

Agenda
4, Presenta la dgenda a la
Titular de la Presidencia
para su validacidan.

T

1. Se revisa normatividad
vigente para elaborar la

4. Valids s
agenda di
acuerda o la
normetividad
vigente.

7. Informa a la Titular de la
Presidencia sobre el
seguimianto de la Agenda

L == (e )
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Il.a.6 Listado de formatos aplicables
Titulo Observacion

No aplica No aplica

Il.a.7 Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE EVENTOS Y LOGISTICA

lll.b Procedimiento para realizar giras y eventos a los que asiste la persona
Titular de la Presidencia Municipal

lll.b.1 Objetivo

Planeara, organizard, supervisara y ejecutara la persona Titular de la Coordinacion
de Eventos y logistica, el desarrollo eficaz de los eventos y giras de trabajo en los
gue asiste el titular de la presidencia municipal.

lll.b.2 Fundamento legal

e Ley Organica Municipal, Articulo 91 Fraccion XLIV.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

[1l.b.3 Tiempo de gestién
5 dias habiles.

lll.b.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formatggy Responsable
documento

Informara por medio oficial
con la agenda de Titular de la

1 | actividades de la persona Solicitud Coordinacion de
Titular de la Secretaria Eventos y
Particular. Logistica
Recibird via correo . .

2 - L Solicitud Auxiliar
electronico institucional
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de Titular de Ia
Coordinacion de
Eventos y Logistica la
agenda de actividades
de la persona Titular de
la Presidencia
Convocara a la pre-
gira del H. Memorando Auxiliar
Ayuntamiento.
Establecera el orden dia 'y Tltu!ar d_e, y
y . Coordinacion de
las condiciones en los que | Orden del Dia EVentos
se realizard el evento. d
Logistica
Elaborara y firmara junto
con los asistentes los Titular de la
acuerdos, elabora la ficha | . : Coordinacion de
P . Ficha de pre-gira
técnica de pre-gira vy Eventos y
enviard al Titular de la Logistica
Secretaria Particular.
Preparara evento o gira
de trabajo, revisara
orden del dia, presidium,
listado de entregas de
insumos, ubicacion
(cortes de listén o Titular de la
banderazos de salida) a N/A CO?;SQ%?; -
los funcionarios publicos Logistica
y personas
representativas de la
colonia, unidad
habitacional, junta
auxiliar, etc.

Coordinara el desarrollo Titular de la
del evento o gira de N/A Coordinacion de
bai | il Eventos y

trabajo y el materia Logistica
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correspondiente, al
arribo de la persona
Titular de la Presidencia
Municipal.
Supervisara durante el
8 evento el correcto N/A
funcionamiento del audio Auxiliar
en bocinas y también en
microfonos.
Indicard a la persona Titular de la
Titular de la Presidencia Coordinacion de
-~ N/A
Municipal su lugar en el Eventos y
presidium, asi como las Logistica
actividades del programa.
Titular de la
10 Supervisara y verificara N/A Coordinacion de
que el evento se desarrolle Eventos y
conforme al orden del dia. Logistica
Leva.lntara retpor_te por Reporte de |
11 | escrito al finalizar el | Eyento Realizado Auxiliar
evento y archivara.
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03

Revision:

[ll.b.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR GIRAS Y EVENTOS A LOS QUE
ASISTE LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Titular de la Coordinacion de Eventos
y Logistica

Auxiliar

Inicio

Informara por llamada
telefénica o correo
electrénico con la agenda
de actividades de la
persona Titular de la
Secretaria Particular

Solicitud

v

electrénico de Titular de la
Coordinacion de Eventos y

actividades de la persona

Recibira via correo

Logistica la agenda de

Titular de la Presidencia
Municipal

h 4

Convocara a la pre-gira
del H. Ayuntamiento

] Memorando

v

Establecera el orden dia y
las condiciones en los que
se realizara el evento

|

Firmara junto con los
asistentes los acuerdos,
elabora la ficha técnica y

enviara al Titular de la

Secretaria Particular

Lj:hat/écnil
4

Preparara evento o gira de
trabajo, revisara orden del dia,
presidium, listado de entregas de
insumos, ubicacién en los cortes
de liston o banderazos de salida a
los funcionarios publicos y
personas representativas de la
colonia, unidad habitacional, junta
auxiliar, etc.

Coordinara el desarrollo del
evento o gira de trabajo y el
material correspondiente, al
arribo de la persona Titular de
la Presidencia
Municipal
[

1

funcionamiento del audio en

Supervisara durante el
evento el correcto

bocinas como micré6fonos

{

Indicara a la o el titular de la
Presidencia Municipal su lugar en
el presidium, asi como las
actividades del programa

|

Supervisara y verificara que
el evento se desarrolle

conforme al orden del dia

v

Levantara reporte por
escrito al finalizar el evento
y archivara.
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Ill.b.6 Listado de formatos aplicables

Observacion

Ficha Pre-gira Particularidades del evento o gira a realizarse,
consta de 3 paginas

lll.b.7 Presentacion de formatos aplicables

AYUNTAMIENTO DE SERVIR PARA

ATIINGS | somen, - ATUIXCO | i

COORDIACION DE EVENTOS Y LOGSTICA.

COORDINACION DE EVENTOS ¥ LDGISTICA

| FICHA DE PREGIRA ERESIDIUM
IOMERE DEL EVENTO: — —
L L3 1 H - 1 3 5
Ju— HENEEEEEY
. [INCIO DEL EVENTO: (% DEL EVENTO:
LUGAR DEL EVENTO: ARGEEVENTE
VESTIMENTA: IMERO DE ASISTENTES: IMA-
— [ZQUIERDA | DERECHA
1
1
7 2
3 4 :
5
I P
5 N i
3

SERVIR PANA

?%-E—E—; _A:ﬁ.“‘fi(:(i:oj(é TRANSTORMAR

COMPROMISOS
| NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL EVENTO!
CARGO:
TELEFONO:
FRMA

pagina - 16 -
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

lll.c Procedimiento para la cobertura, elaboracion y difusion de piezas
informativas sobre las actividades del Titular de la Presidencia Municipal,
Dependencias y Entidades Municipales

lll.c.1 Objetivo

Dar a conocer a los medios de comunicacion y a la poblacion en general, las
acciones y programas que se promueven en el Gobierno Municipal, mediante
elaboracion y difusion de piezas informativas sobre las actividades del quehacer
Gubernamental del Municipio de Atlixco, asi como la cobertura periodistica de los
eventos en los que participa la persona Titular de la Presidencia Municipal.

lll.c.2 Fundamento legal

e Ley Organica Municipal, Articulo 91 Fraccion XLIV.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

lll.c.3 Tiempo de gestidon
Un dia

lll.c.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Q210 O Responsable
documento
Ret_:l_be la agenda de Titular de la
actividades de la X .,
- . . Direccion de
1 | oficina de Presidencia Agenda SR
e , Comunicacion
Municipal, a través del Social
Coordinador General.
Solicita a las
Dependencias y
Enuda_des Titular de la
Municipales, . 5
) g - . Direccion de
2 | informacidon especifica Oficio O
, Comunicacion
de sus areas, en :
5 Social
funcion de su
participacion en los
eventos.

Plaza de Armas No. 1 Centro

. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Instruye al Titular de la
Jefatura de Titular de la
Comunicacion Digital a Direccion de
3 . Memorando N
coordinar la Comunicacion
logistica/participacion Social
del pool de prensa
Da cobertura a los :
Titular de la
eventos en los que Direccion de
4 | participa el Titular de la N/A e
: . e Comunicacion
Presidencia Municipal, .
S . Social
asi como su Gabinete.
Instruye al Titular de
la Jefatura de
Comunicacion Digital
la redaccion de las
piezas informativas
alusivas a los eventos
del dia, con base en Titular de la
5 ; : Memorando . .,
el mensaje del Titular Direccion de
de la Presidencia Comunicacion
Municipal, Titulares o Social
representantes de la
Dependencias y
Entidades
Municipales.
En colaboracién con
Titular de la Jefatura de :
. Iy - Titular de la
Comunicacion  Digital . , : -
. X Material Audio Direccion de
6 | se realiza el material . Y
L Visual Comunicacion
audiovisual para su )
o, . Social
difusiéon de las piezas
informativas.
El Titular de Ila
Jefatura de
e o st Titular de la
7 ) Oficio Jefatura de
de las piezas .
) : . Comunicacion
informativas alusivas .
. Digital
a los eventos del dia,
con base en el

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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elaboracion:

13 de agosto de 2020

a Fecha de

actualizacion:
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Revision:

03

mensaje del Titular
de la Presidencia
Municipal, Titulares o
representantes de la
Dependencias y
Entidades
Municipales esto al
Titular de la Direccién
de Comunicacion
Social.

Revisa la redaccion
del Titular de la
Jefatura de
Comunicacion Digital
de las piezas
informativas alusivas
a los eventos del dia,
con base en el
mensaje del Titular
de la Presidencia
Municipal, Titulares
orepresentantes de
la Dependencias y
Entidades
Municipales.

Oficio

Titular de la
Direccion de
Comunicacion
Social

Supervisa que el pool
de prensa recopile la
informacion,  audios,
fotografias, video o
cualquier material
necesario para la
creacion de piezas
informativas del evento.

N/A

Titular de la
Direccion de
Comunicacion
Social

10

Remite audios
obtenidos de
entrevistas 0 mensajes
al Auxiliar para su
transcripcion 'y  ser
usado para la

Oficio

Titular de la
Jefatura de
Comunicacion
Digital

Plaza de Armas No. 1 Centro

. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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redaccion de piezas
informativas.
Recibe 'y realiza
transcripciones de
audios obtenidos por
el Depto. de Titular de la
Audiovisuales y L Jefatura de
11 : . Transcripcion L
remite al Titular de la Comunicacion
Direccion de Digital
Comunicacion Social
para su
revision.
Selecciona el material
audiovisual mas Titular de la
representativo del Material ) .,

12 B . Direccion de
evento, que Audiovisual Comunicacion
acompafiard a las .

. 1 . Social
piezas informativas.
Se . remiten al Titular de la
Coordinador General
\ ¢ . - Jefatura de
13 | las piezas informativas Oficio L
: ) ) Comunicacion
dispuestas a difundir -
> Digital
para su aprobacion.
Instruye al Auxiliar la
remision de las piezas
informativas . Titular de la
. Piezas
14 | previamente : Jefatura de
) Informativas . a
aprobadas por el Titular Comunicacion
de la Direccibn de Digital
Comunicacioén Social.
Remite via correo
electrénico
institucional u oficio
las piezas Titular de la
15 informativas Correo Jefatura de
previamente electronico Comunicacion
aprobadas por el Digital
Titular de la Direccion
de Comunicacion
Social de los

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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medios de
comunicacion.
Supervisa el envio por
correo electrénico a
medios de
comunicacion, de las Titular de la
16 | piezas informativas N/A Jefatura de
previamente autorizado Comunicacion
por el Titular de la Digital
Direccion de
Comunicacion Social
Corrobora con
Directores/as y/o
Jefes/as de
:?ll‘g)éirgsmon gz Titular de la
17 comunicacig’m, que A Ciﬂ%trl:irczgi%n
hayan recibido por -
- Digital
correo electronico las
piezas informativas.
Verificacion de
publicacién de Titular de la
18 | material informativo. N/A Jefatura de
Termina Comunicacion
Procedimiento. Digital
19 | Fin del procedimiento N/A N/A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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[ll.c.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA COBERTURA, ELABORACION Y DIFUSION DE PIEZAS INFORMATIVAS SOBRE LAS ACTIVIDADES
DEL TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES MUNICIPALES

Titular de la Direccion de Comunicaciéon Social

Inicio

. /

Recibe la agenda de Remite audios obtenidos de
actividades de la oficina de entrevistas o mensajes al
Presiplencia Municipal, a Auxiliar para su
través del Coorldlnador transcripcion y ser usado
General para la redaccion de piezas
Convocatoria informativas
Oficio
Solicita a las h.
Dependencias y Recibe realiza transcripciones
Entidades Municipales, de audios obtenidos por el
informacién especifica de Depto. de Audiovisuales y
sus areas, en funcién de remite al Titular de la Direccién
su participacion en los de Comunicacién Social para su
eventos revisiéon

ofido Il

Selecciona el material
audiovisual méas
representativo del evento, que

Instruye al Titular de la acompafiara a las piezas
Jefatura de Comunicacion informativas
Digital a coodinar la
logistica/participacion del i
pull de prensa Se remiten al Coordinador
L General las piezas
informativas dispuestas a
Da cobertura a los eventos difundir para su aprobacion
en los que participa el Titular
de la Presidencia Municipal,
asi como su Gabinete
¢ Instruye al Auxiliar la remisiéon de las
piezas informativas previamente
Instruye al Titular de la Jefatura de aprobadas por el Titular de la
Comunicacién Digital la redaccién de las Direccién de Comunicacion Social.
piezas informativas alusivas a los eventos del
dia, con base en el mensaje del Titular de la
Presidencia Municipal, Titulares o
representantes de la Dependencias y Remite via electrénica las piezas
Entidades Municipales. informativas previamente
I‘ aprobadas por el Titular de la
v Direccién de Comunicacién Social
de los

En colaboracion con Titular de la
Jefatura de Comunicacién Digital se
realiza el material audiovisual para su

difusién de las piezas informativas

medios de comunicacion

Supervisa el envio por correo
electrénico a medios de
comunicacion, de las piezas

El Titular de la Jefatura de

Comunicacién Digital remite la . N . :
redaccion de las piezas informativas '"'0'"‘6‘“"?5 prewamen_te agt’orlzado
alusivas a los eventos del dia, con por el Tltular. de I,a, Dlrec.clon de
base en el mensaje del Titular de la Comunicacion Social
Presidencia Municipal, Titulares o i

representantes de la Dependencias y
Entidades
Municipales esto al Titular de la
Direccién de Comunicacién Social

Corrobora con Directores/as y/o
Jefes/as de informacion de
medios de comunicacién, que
hayan recibido por correo
electronico las piezas informativas

Revisa la redaccion del Titular de l

la Jefatura de Comunicacion Digital
de las piezas informativas alusivas a
los eventos del dia, con base en el Verificacion de publicacién
mensaje del Titular de la Presidencia de material informativo.
Municipal, ~ Titulares 0 Termina Procedimiento
representantes de la Dependencias y
Entidades
Municipales.

l v
Fin
Supervisa que el pull de prensa recopile
la informacién, audios, fotografias, video
o cualquier material necesario para la
creacion de piezas informativas del
evento

[
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lll.c.6 Listado de formatos aplicables

Titulo ' Observacion
Informa respecto de las notas alusivas a la persona Titular
de la Presidencia Municipal

Minuta

Ill.c.7 Presentacién de formatos aplicables

AYUNTAMIENTO DE . A
ATLIXCO SECRETARIA TECNICA

2021- 2024

MINUTA

Procedimiento para la cobertura, elaboracidn y difusién de piezas informativas sobre las
actividadec del Titular de Ia Precidencia Miinicinal Denendenciac v Fntidades Miuinicinaleg

ACUERDOS GENERALES

Responsable: oron i
compromiso
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PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA

lll.d Procedimiento para el seguimiento y control de los acuerdos de las
dependencias y entidades con la persona Titular de la Presidencia Municipal

[11.d.1 Objetivo

Verificar que los acuerdos resueltos por la persona Titular de la Presidencia
Municipal con las y los titulares de la dependencias y entidades se ejecuten
conforme a las instrucciones recibidas.

lll.d.2 Fundamento legal

e LeyOrganica Municipal, Articulos78 fraccion I, 91 y 120.

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla, Articulo 83 y 84.

l1l.d.3 Tiempo de gestion
5 dias habiles.

lll.d.4Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad
documento

Responsable

Recibe la instruccion
o acuerdo de la
persona Titular de la Minuta Titular de la
Presidencia Municipal Secretaria Técnica
y da indicacién al
Auxiliar

Enlista en la base de
datos con la
informacion

2 | proporcionada por el Base de datos
Titular de la
Secretaria  Técnica
para dar el

Auxiliar
Administrativo/a A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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seguimiento
oportuno
Realiza solicitud de
informacion oficial a
los titulares de las
Dependencias y .
3 | Entidades con base Oficio Tltula,r deIIa_
- Secretaria Técnica
en lo solicitado en el
acuerdo, para tener
avances de
cumplimiento
Remiten la
informacion Titulares de las
4 | solicitada al Titular Oficio Dependencias o
de la Secretaria Entidades
Técnica
Revisa la informacion
recibida mediante
5 oficio, emitida por los Oficio Auxiliar
titulares de las Administrativo/a A
Dependencias 0
Entidades
Genera Ficha
Informativa con el
Estatus del acuerdo : : Titular de la
6 5 Ficha Informativa PR
en cuestion y entrega Secretaria Técnica
a la Titular de Ila
Presidencia
Valida la informacion
(E))k?servaciones itrenzrl : . Tltulqr de !a
7 ) Ficha Informativa Presidencia
paso 3, -
;% Municipal
En caso contrario:
paso 8
Da seguimiento al _ _ Titular de la
8 | acuerdo hasta | Ficha Informativa P
. Secretaria Técnica
concluir.
9 De tener seguimiento Ficha Informativa Auxiliar
el acuerdo ir al paso 3; Administrativo/a A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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En caso contrario:
paso 9

10 | Fin del Procedimiento N/A N/A

l11.d.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ACUERDO DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES CON LA PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Titular de la Secretaria Técnica Auxiliar administrativo/a A Titulares de las Dependencias o Titular de la Presidencia

Entidades Municipal
2. Enlista en la base de
Inicio datos con la informacion
proporcionada por el Titular

de la Secretarfa Técnica

1. Recibe lainstruccién o para dar el seguimiento

acuerdo de la persona Titular oportyli

de la Presidencia Municipal y Base de Datos

da indicacidn al Auxiliar 4. Remiten la informacién

Minuta solicitada al Titular de la
Secretaria Técnica

i Oficio

3. Realiza solicitud de
informacion oficial a los titulares
de las Dependencias y Entidades ‘
con base en lo solicitado en el 5. Revisa la informacion
acuerdo, para tener avances de recibida mediante oficio,
cumplimiento emitida por los titulares de las
\_&_I Dependencias o Entidades 7. aids s
L_Ef_mk_‘ informacion
v
6. Genera Ficha Informativa con

el Estatus del acuerdo en
cuestién y entrega a la Titular
de la Presidencia

Ficha Informativa

—

8. Da seguimiento al acuerdo
hasta concluir

No

9.Tiene
seguimiento.

Si

Ficha Informativa

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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l1l.d.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Minuta Documento que refleja de manera ordenada cada uno
de los puntos gue se desarrollan en una reunién.

I1l.d.7 Presentacion de formatos aplicables
Minuta

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO SECRETARIA TECNICA

2021-2024

MINUTA

Seguimiento y control de los acuerdos de las dependencias y entidades con la persona
: Titular de la Presidencia Municipal

ACUERDOS GENERALES

Fecha
compromiso

Acuerdos Responsable:

pagina - 27 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81




Registro: MA2124/RMP/PM/001-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Procedimientos de _elaboracion:
20912024 Presidencia Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 03
Revision:

Ill.e Procedimiento de Reuniones de Gabinete

lll.e.1 Objetivo

Organizar las reuniones de trabajo necesarias sobre asuntos prioritarios o
transversales de Gabinete para el buen funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal, mediante mecanismos legales y programaticos que faciliten
la coordinacién entre las Dependencias y Entidades y aseguren el cabal
cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados con el Titular de la
Presidencia Municipal.

[li.e.2 Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102,
103, 104 y 107.

e Ley de Planeacion, Articulo 13.

e Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos, 13 y
14.

e Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fraccion VI, 91 fracciones I, LI, 104,105,
106, 107, 108, 109, 110, 112.

e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla,
Articulo 83 y 84.

lll.e.3 Tiempo de gestidon
1 semana

Ill.e.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad permato o Responsable
documento
Informa a las
Dependencias y | Calendario de Titular de la
1 | Entidades el Reuniones Secretaria
calendario de Técnica
reuniones
Elabora ropuesta Titular de la
2 P P Orden del Dia Secretaria
de orden del dia. .
Técnica
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Corrobora
convocatoria y .
. 4 . Auxiliar
asistencia de los | Convocatoria L .
3 ; Administrativo/a
Titulares de las
) A
Dependencias y
Entidades.
Se lleva a cabo la Lista de Titular de/la
5 . . ; Secretaria
reunion. Asistencia >
Técnica
Se analiza
informacion revisada
en la reunion, para Titular de la
6 | subir a las mesas de Minuta de Secretaria
trabajo de los Trabajo y Técnica
proyectos Reporte
estratégicos
Remite a la Persona Titular de la
7 | Titular de la Secretaria
Presidencia Municipal Técnica
8 | Fin del procedimiento N/A N/A
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Ill.e.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE REUNIONES DE GABINETE

Titular de la Secretarfa Técnica Auxiliar Administrativo/a A

P
Informa a las Depende ncias " .
y Enfidades el calendario de Realiza los cambios
reuniones necesance
Cabendario de
O MeOaes
Ciovrobora convocatoria y
- asistencia da los Trulares
de las Dependencias y
Elabora propuesta de Entidades
orden del dia
Cormwrat onia
|
¥

Se leva a cabo la reunidn

5Se analiza informacicn
revisada en la reunidn, para
subir a las mesas de trabajo
de los proyectos
estratégicos

Minuta de trakajo

L

Remite a la Persona Tiular
de la Presidencia Municipal

Fin
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lll.e.6 Listado de formatos aplicables

Titulo \ Observacion

Minuta de trabajo Se plasman los acuerdos tomados dentro de la
reunion de gabinete

Lista de Asistencia Formato de registro con datos personales de los
asistentes a las reuniones.
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lll.e.7 Presentacién de formatos aplicables
Minuta

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO SECRETARIA TECNICA

2021-2024

MINUTA DE TRABAJO

Reuniones de Gabinete

ACUERDOS GENERALES

Acuerdos Responsable:
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Lista de Asistencia

AYUNTAMIENTO DE

AT |. |X c o SECRETARIA DE TECNICA

2021-2024

| LISTA DE ASISTENCIA ||

Reuniones de Gabinete

Reunién o Evento:

ASISTENTES

Nombre Unidad Responsable
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

lll.f Procedimiento para la atencion a las solicitudes de informacion
formuladas por la ciudadania al Ayuntamiento y sus Dependencias

[11.f.1 Objetivo
Atender oportuna y congruentemente las solicitudes de informacion que formule la
ciudadania al Gobierno Municipal con la finalidad de cumplir con las disposiciones
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del estado de Puebla.

[1l.f.2 Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado

A, fracciones I, II, Ill, IV y VII.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12
fraccion VII.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, Articulos 1, 2 fraccion V, 5, 8, 9, 15, 16, 142 al 168.

[11.f.3 Tiempo de gestion
20 dias habiles.

[1l.f.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad jormatyg Responsable
documento
Formula solicitud a través de la Acuse de
1 | Plataforma Nacional o el sistema | recibo de la Solicitante
electronico aprobado para tal fin Plataforma
Cuando la solicitud se formula
por un medio distinto a la
Plataforma Nacional o el sistema
.. . Formato de .
electronico creado para tal fin, solicitud Auxiliar
2 |esto es, ante la Unidad de Administrativo/a
) . Acuse de
transparencia, en la oficina u : B
- ) recibo
oficinas designadas para ello, o
via  correo electrénico o)
mensajeria o telégrafo o
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cualquier medio aprobado por el
Sistema Nacional, la Unidad de
Transparencia la recibe vy
entrega el acuse de recibo al
solicitante.
Captura la solicitud en la -
PlataloTRGEEiieRion| qggen el r:::(i:llajgedgela Adm'ib;ll:;(t”rgivo/a
sistema electrénico creado para
tal fin Plataforma B
Radica, independientemente de Titular de la
la forma en que haya recibido la Unidad/ Auxiliar
solicitud, asignando el numero Acuerdo

Administrativo/a
B

Turna la solicitud al area o areas,
de acuerdo con lo solicitado, que
por atribuciones o funciones
deban dar la respuesta

Oficio de turno

Titular de la
Unidad/ Auxiliar
Administrativo/a

B

Revisa que los detalles
proporcionados por el solicitante

Enlace del area

aclare, precise 0 corrija,
remitiendo ese requerimiento a
la Unidad de Transparencia

: . - Acuerdo de | responsable de

para localizar la informacion o . 5

. . radicacion la informacion
solicitada sean precisos,
suficientes, correctos y claros
Si los datos no son claros,
precisos, suficientes o correctos Enlace del area
se requerira que el solicitante los Oficio de responsable de

requerimiento

la informacion

Se previene al solicitante, con el

archiva.

requerimiento de la Auxiliar
dependencia o éarea, por el Acuerdo Administrativo/a
medio que haya sefalado para B
recibir notificaciones
Si el solicitante no cumple con la Auxiliar
prevencion se tiene por no | Acuerdo de . :

. : Administrativo/a
presentada su solicitud y se archivo B
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10

En caso de que el solicitante si
atienda la prevencion aclarando,
precisado o proporcionando los
datos correctos se turna la
solicitud al &rea correspondiente.
Si la respuesta se da dentro de
los primeros veinte dias, se debe
valorar si la informacion existe o
es publica.

Si la informacién existe y es
publica se pasa a la actividad 14.
Si la informacion no existe se
pasa a la actividad 17.

Si la informacién existe, pero no
es publica se pasa a la actividad
24.

Si la respuesta no se da dentro

de los primeros veinte dias se

continla con la siguiente

actividad.

Oficio de turno

Enlace del area
responsable de
la informacion /
Auxiliar
Administrativo/a
B

11

La dependencia puede o no
solicitar ampliacion de plazo para
emitir su respuesta. Si lo hace se
envia la solicitud de ampliacién
de plazos debidamente
justificada y fundada al Comité
de Transparencia.

Si la ampliacion procede se
continla con la siguiente
actividad. Si la ampliacion no
procede se pasa ala actividad 13
Si la dependencia no solicita
ampliacion de plazo se pasa a la
actividad 15.

Oficio

Enlace del area
responsable de
la informacion

12

Se confirma y se dan otros 10
dias habiles mas y se le notifica
al &rea de la prorroga del plazo.
El area debe valorar también sila
informacion existe o es publica.

Acuerdo y
oficio

Comité de
Transparencia
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Si la informacion existe y es Enlace del &rea
publica se pasa a la actividad 14. responsable de
Si la informacién no existe se la informacién
pasa a la actividad 17
Si la informacién existe, pero no
es publica se pasa a la actividad
24.
En caso de que no proceda la
ampliacion de plazo se le notifica
al area.
El area debe valorar también sila
informacion existe o es publica.
13 Si la informacién existe y es Acuerdo y
publica se pasa a la actividad 14. oficio Comité de
Si la informaciéon no existe se Transparencia
pasa a la actividad 17
Si la informacién existe, pero no
es publica se pasa a la actividad
24.
Emite la respuesta al solicitante
y la notifica a la Unidad de
Transparencia. Enlace del area
Si la respuesta no es correcta, es responsable de
decir, no se da en los términos Oficio la informacion
14 | de ley se pasa a la actividad 28. [Titular de la
Si la respuesta se da en los Unidad/ Auxiliar
términos de ley se valora si el Administrativo/a
solicitante debe pagar por la B
informacion y de ser asi se pasa
a la actividad 32.
Requiere al jefe inmediato del
area o dependencia que debe .
Enlace del area
dar respuesta, para que le le d
ordene a esta emitir la respuesta responsab € ae
correspondiente - la |_nformaC|on
15 Oficio [Titular de la

Sila respuesta no es correcta, es
decir, no se da en los términos
de ley se pasa a la actividad 28.
Si el area emite la respuesta en
los términos de Ley, en caso de

Unidad/ Auxiliar
Administrativo/a
B
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gue el solicitante no deba pagar
se continda con la actividad 31,
pero si el solicitante debe pagar
por la informacién se pasa a la
actividad 32.
Si el area no emite respuesta se
continla con la siguiente
actividad
Se genera oficio en el que se
detalla el incumplimiento del
area y de su jefe inmediato que
no dieron respuesta a la solicitud
de informacion y se turna a la
Jefatura de investigacion a fin de
gue requiera el cumplimiento y
realice las acciones que estime
convenientes.
Si el area emite la respuesta y no Titular de la
la da en los términos de ley se Oficio Unidad/ Auxiliar
pasa a la actividad 28. Administrativo/a
Si la respuesta se da en los B
términos de ley se valora si el
solicitante debe pagar por la
informacion y de ser asi se pasa
a la actividad 32.
Independientemente de que se
dé o no la respuesta el area de
investigacion realizara el
procedimiento que  estime
pertinente.
Si la respuesta se dara o no en
los primeros veinte dias habiles,
debe también valorarse si la
informacion solicitada existe o es
publica. Oficio
Si la informacién no existe Enlace del area
solicita, fundando y motivando rlesp(;nsable;,de
las razones de dicha solicitud, a informacion

al Comité de Transparencia

16

17
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que declare la inexistencia
Valora si se agoto la busqueda
exhaustivamente, si asi fue,
confirma la inexistencia y sino
requiere a las é&reas que por Acta de Comité de

18 : ) ,
atribuciones o funciones

pudieran poseer la informacién a
fin de que realice la busqueda y
en su caso emitan la respuesta
Habiendo declarado la
inexistencia ordena, siempre que
sea materialmente posible, que
se genere o0 se reponga la
19 | informacién en caso de que ésta
tuviera que existir en la medida
gue deriva del ejercicio de sus
facultades, competencias o
funciones,

Si procede, genera o repone la

sesion y oficio | Transparencia

Acta de

- - Comité de
sesion y oficio

Transparencia

informacion solicitada y lo .
: . . Enlace del area
20 | informa al Comité de Oficio
. responsable de
Transparencia y regresa a la . =
- la informacién
actividad 14.
Si no procede la generacion o
reposicion de la informacién
acredita ante el Comité de
Transparencia, la imposibilidad .
e . Enlace del area
de su generacion exponiendo, de -
21 : Oficio responsable de
forma fundada y motivada, las : 9
la informacion
razones por las cuales en el caso
particular no ejerci6 dichas
facultades, competencias o
funciones
29 Confirma la imposibilidad de la Acta de Comité de
generacion de la informacion sesion Transparencia
Notifica a la Unidad de
Transparencia al o6rgano - Comité de
23 P y 9 Oficio

interno de control o equivalente y
pasa a la actividad 27

Transparencia

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

pagina -39 -



Registro: MA2124/RMP/PM/001-A
AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATLIXCO  Procedimientos de elaboracion:
Yot 202 Presidencia Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 03
Revision:
Si la respuesta se dara o no en Oficio
los primeros veinte dias habiles,
debe también valorarse si la Prueba de Enlace del area
informacion solicitada es publica. | Dafio, en caso | responsable de
24 | Si la informacion no es publica de la la informacion/
propone su clasificacion; en| informacién Comite de
res_e_rvada 0 en cpnflde_r,]mal y feservdda Transparencia
solicita su confirmacion al
Comité de Transparencia.
Confirma, modifica o revoca la
o5 clasificacion propuesta, en la Acta de Comité de
sesion en la que se convoca a | sesiony oficio | Transparencia
este respecto
El acuerdo que se dicte se .
o . Enlace del area
notifica a la Unidad de
. : responsable de
Transparencia y la dependencia Acta de . s
26 ) N . - - la informacioén/
0 unidad administrativa que | sesion y oficio "
. e Comité de
propuso la clasificacion y se :
- . Transparencia
continta con el procedimiento
Revisa que la respuesta se dé en
los términos que la Ley de
Transparencia establece.
Si la respuesta es correcta pero
el solicitante no debe pagar, de
acuerdo con la modalidad en la
gue la solicité o por no haberse Titular de la
. : . Acuerdo de . .
dado en los primeros veinte dias PN Unidad/ Auxiliar
27 - . notificacion . :
habiles pasa a la actividad 31. o Administrativo/a
: con rubrica
Si la respuesta es correcta y B
dependiendo de la modalidad en
la que el solicitante requiere la
informacioén valora si éste debe
realizar un pago por la
reproduccion y si es asi pasa a la
actividad 32.
Si la respuesta no es correcta :
~ . . . Titular de la
sefala a la unidad administrativa . .
: - Unidad/ Auxiliar
28 | los aspectos que incumple o Oficio

propone al Comité de
Transparencia el procedimiento

Administrativo/a
B
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03

gue asegure la mayor eficiencia
en la atenciéon de solicitudes

29

Notifica a la Unidad de
Transparencia la nueva
respuesta que en su caso haya
emitido.

Se regresa a la actividad 27

Oficio

Enlace del area
responsable de
la informacion

30

Si el Comité de Transparencia o
el é&rea no emiten nueva
respuesta, se hace del
conocimiento de la instancia
competente.

Si emite respuesta se regresa a
la actividad 29

Si  no emite respuesta, la
instancia competente, realizara
las acciones pertinentes para
gue se emita respuesta ademas
de las que consideré.

Oficio

Titular de la
Unidad/ Auxiliar
Administrativo/a

B

31

Valora si la respuesta es
correcta, es decir, si se da en los
términos de Ley, en caso de ser
asi y dependiendo de la
modalidad en la que el solicitante
requiere la informacion o si se
dio dentro del plazo de los
primeros veinte dias, valora si
éste debe realizar un pago por la
reproduccion y de no ser asi,
genera un acuerdo y pasa a la
actividad 33.

Acuerdo

Titular de la
Unidad/ Auxiliar
Administrativo/a

B

32

Valora si la respuesta es
correcta, es decir, si se da en los
términos de Ley, en caso de ser
asi y dependiendo de la
modalidad en la que el solicitante
requiere la informacién valora si
éste debe realizar un pago por la
reproduccion 'y si es asi,

Acuerdo

Titular de la
Unidad/ Auxiliar
Administrativo/a

B
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03

cuantifica monto y continua con
la siguiente actividad

33

Notifica el acuerdo de respuesta
al solicitante

Si al solicitante no se le requiere
pagar la informacion pasa a la
actividad 35.

Si el solicitante esta conforme
con la respuesta, y se le requiere
de pago, debido a la modalidad
en que requirid la informacion,
pasa a la siguiente actividad.

Si el solicitante no esta conforme
con la respuesta que se le esté
notificando o con el pago que se
le requiera pasa a la actividad 37

Acuerdo de
respuesta o
resoluciéon

Titular de la
Unidad de
Transparencia /
Auxiliar
Administrativo/a
B / notificador

34

Si se le requiere de pago, debido
a la modalidad en que requirio la
informaciéon, paga por la
informacion debiendo  exhibir
ante la Unidad de Transparencia
el comprobante respectivo y
continbla con la siguiente
actividad.

Recibo de
pago

Solicitante

35

Se le entrega la informacién que
solicito.

Si el solicitante est4 conforme
con la informacién recibida
continla con la siguiente
actividad.

En caso de que el solicitante no
esté conforme con la informacion
recibida pasa a la actividad 37

Constancia de
entrega

Titular de la
Unidad/ Auxiliar
Administrativo/a

B

36

Se archiva el expediente como
asunto concluido y finaliza el
proceso.

Acuerdo

Titular de la
Unidad de
Transparencia

37

El solicitante informe podra
presentar Recurso de Revision
ante la Unidad de Transparencia
o directamente ante el organo

Recurso de
Revision

Solicitante
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garante estatal (ITAIPUE). Si lo
presenta ante la Unidad de
Transparencia ésta lo turna al
ITAIPUE
El ITAIPUE recibe el Recurso de
ReV|S|_on, y si el recurso procede Acuerdo y Solicitante/
38 | lo radica y requiere el informe a -
. . oficio ITAIPUE
la Unidad de Transparencia a
través de la PNT
Recibe el requerimiento de Titular de la
informe y lo agrega al expediente : y
L Unidad/ Auxiliar
39 | de la solicitud de acceso a la Acuerdo .. ;
: y - Administrativo/a
informacion de la que derivé el B
Recurso de Revision
Turna, al area que emitio la
respuesta, el recurso de revision Titular de la
para que manifieste lo que a su . .
40 | derecho e interés convenga y Oficio Unldgqll Auxlllar
i X Administrativo/a
remita, en sSu caso, copias B
certificadas que corroboren su
dicho
Aporta elementos y, en su caso, Enlace del area
41 |las copias certificadas para Oficio responsable de
elaborar el informe la informacién.
Elabora el informe y lo remite al
ITAIPUE, a través de la PNT,
adjuntando las copias .
certificadas que acreditan lo - Tltullar de la
42 . . Oficio Unidad de
manifestado en el informe y las .
Transparencia
del documento que avale la
personalidad del titular de la
Unidad de Transparencia
Instituto de
Transparencia,
Oficio con Accesoa la
Recibe el informe y sella el acuse Informacion
43 . acuse de -
de recibo, recibo Publica'y
Proteccion de
Datos
Personales del
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Estado de
Puebla
(ITAIPUE)
Emite la resolucion, ya sea
sobreseyendo el  Recurso,
revocando, modificando o]
ratificando la respuesta emitida
por el H. Ayuntamiento de
Atlixco, que le fue notificada por
la Unidad de Transparencia,
En caso de que la resolucion sea

44 sobreseyendo o ratificando la Resolucion ITAIPUE

respuesta dada por el H.
Ayuntamiento de Atlixco, pasa a
la siguiente actividad

Si la resolucion emitida por el
ITAIPUE no es sobreseyendo o
ratificando sino revocando o
modificando la respuesta que le
fue notificada, pasa a la actividad
46.
Notifica la  resolucion  al

45 solicitante y a la Unidad de OflClo_y ITAIPUE
Transparencia, lo que concluye resolucién
el procedimiento.

Notifica al solicitante y requiere a Acuerdo de
46 |la Unidad de Transparencia el e ITAIPUE
L . notificacion
cumplimiento a la resolucién.
. . Titular de la
Requiere el cumplimiento de la : .
. . 4 Unidad/ Auxiliar

47 |resolucibn al area que por Oficio - :

o . Administrativo/a
atribuciones dio la respuesta B
Da cumplimiento a la resolucion, .

o Enlace del area
emitiendo respuesta en los .-

48 | . L Oficio responsable de
términos  indicado por el la informacion
ITAIPUE. '
Informa a la Unidad de Enlace del &rea

49 | Transparencia el cumplimiento Oficio responsable de
de la resolucion. la informacién.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

pagina - 44 -



Registro: MA2124/RMP/PM/001-A
ﬂ AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de_, 13 de agosto de 2020
e ATL XC(Q  Procedimientos de elaboracion:
et Presu_je_nua Fecha_ de 3 02 de febrero de 2024
S Municipal actualizacion:
No. de 03
Revision:
Notifica la  respuesta al| Acuerdo de Tltular de '."’?
o e .. S Unidad/ Auxiliar
50 | solicitante y el cumplimiento de | notificacion / Administrativo/a
la resolucion al ITAIPUE Oficio B
Valora si la respuesta se da en
los términos requeridos.
Si cumple regresa a la actividad
45.
51 Si no .cumple con 'Ios términos Acuerdo ITAIPUE
requeridos continba con la
actividad 46 hasta que se dé el
cumplimiento, aplicando incluso
las sanciones que la ley
contempla.
52 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[11.f.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION FORMULADAS POR LA CIUDADANIA AL AYUNTAMIENTO, SUS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Solicitante

Unidad de Transparencia

Comité de transparencia

infor

Dependencia que genera o resguarda

macion

ITAIPUE

Inicio

Solicita informacién

éPor el sistema

Recibey entrega acuse de recibo

al solicitante

|

electrénico?

Captura la solicitud en el
sistema electrénico
(Plataforma Nacional)

Radica la solicitud asignando un
nimero de control intero

Turna la solicitud al érea o dreas
que por atribuciones deban dar

respuesta

|

y

Revisa que los detalles
proporcionados para localizar I
informacién solicitada sean
precisos, suficientes, correctos

claros

o

No

|

Requiere que se
aclare, precise o
corrija la
solicitud

!

Previene al solicitante
con el requerimiento

cumple

o prevencién?

}

Se tiene por no
presentada

éSolicita
ampliacién de
plazo?

¢Son correctos y

éladard en los
primeros 20 dias?

laros?

Requerir al jefe inmediato
del drea ordenar que se dé

N

respuesta

o 51

Envia solicitud

Confirma

Notifica al
area ampliacion
Revisa
respuesta

Sefiala los
aspectos que
incumple

| ]

pb

éExiste la
informacién o es

?)

lica?

No

—

Emite respuesta

Solicita la
Inexistencia de
Informacién

Geng

era acuerdo

[ [Respresta
Lolicitante debd
pagar por la
informacion? ! l
¥
o Acredita
onfirma .
imposibiidad
imposibilidad P
Cuantiica el
monto 4

——

}

Notifica

Notificaa la Unidad de
Transparencia y al 6rgano
interno de control o equivalente

|
v,

©
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Solicitante Unidad de Transparencia Comité de transparencia Dependencia que genera o resguarda ITAIPUE

informacion

Notificaal
solicitante y
requiere

¥

Requiere
cumplimiento al rea

a

ut

Notificacion

=

Vi B E—

¥

Da cumplimiento a
resolucion

)

Informa
cumplimiento

T Notificadion

17

Notifica cumplimiento al
ITAIPUE

¥

Valora cumplimiento

(4

I1l.f.6 Listado de formatos aplicables

Titulo

Observacion

Formato de designacion de Enlace
de acceso a la informacién y
derechos ARCO

Este formato de designacién de enlace se
implemento para establecer comunicacion
con una persona debidamente autorizada
del &rea y/o secretaria a la que se le turna
la solicitud y dar el seguimiento debido
hasta la emision de la respuesta a las
solicitudes

Formato de solicitud de acceso a
la Informacion.

Este formato se establecié con base en el
articulo 148 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla a fin de facilitar al
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solicitante la formulacién de una solicitud
de acceso a la informacién

Este formato se proporciona a fin de que
las areas que consideren clasificar
informacion como reservada tengan una
base para realizar su propuesta de
clasificacion, la cual debe cumplir con los
elementos establecidos en el articulo 126
de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla

Prueba de dafno

[Il.f.7 Presentacion de formatos aplicables

=L aines

Formato designacién de Enlace de acceso a la informacién y derechos ARCO
Entre la Unidad de Transparencia y el drea o Unidad Administrativa que se indica

Nombre del drea:
Nombre del enlace:

Puesto del enlace (s):
Clave del enlace (s):

Correo

Funclones del enlace en materia de acceso a la Informacidn y dereches ARCO:

+  Representar a titular de la Secretaria y/o Direccion de adscripddn, ante & Unidad de Transparencia

respecto del seguimiento hasta ka emision de de las de accesa a & Inf ¥
de derechas ARCO que se turnan a las unidades admanistrativas adscritas a sus dreas;

+  Tener comunicacién, en representacion del titular de b Secretaria y/o Direccién de adscripeicn, con k
Unidad de Transparencia respecto del segumiento hasta & emision de respuesta de (s solicitudes de
acceso a i informacidn y de derechos ARCO que se turnan a las unidades administrativas adscritas 2
sus dreas;

«  Apoyar al titular de la Unidad Administrativa adscrita a su Secretaria o Direccidn en la emisidn de
respuesta de las solkitudes de acceso a la Informacidn y de derechos ARCO que des son tumadas. €
apoyo consiste en asesorar y/u orentar y/o revisar que la respuesta cumpla con las formalidades
establecidas en &a Ley de Transparencia y Acceso a ka Informacdn Pdblica del stado de Puebla y
normativa aplicable, no asi en el sentida y contenkio de k2 respuesta que se emita;

Asistir a las capacitaciones que se corwoguen en ef tema de salidtudes de acceso a la Informaddn y de

derechos ARCO
Nombre y firma del Titular y sello del drea Nombre y firma ded enlace
(en sefal de aceptacion) ,
(@]
<
1
©
C
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AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO v atlixco.gob.mx

Prueba de Dano

L Hipotesis de closificacion que establece ko Ley:
(Se deben citor los articulos de la Ley General de Transparencio y Acceso o la Informocién
Publico, fos de la Ley de Tronsparencio y Acceso a lo Informacion Pablica del Estodo de Puebla
y los de los Lineamientos Generales en materio de Clasificacion y Desclasificocion de la
Informacion, asi como lo elaboracidn de Versiones Publicos en los que se estoblecen los
Supuestos de reserva de ko informocion)

il ¢Por qué el dofo de su divuigocion es mayor al interés pablico de conocer dicho
information?
Identificar el dafio que se ocosiona al bien juridico protegido por las reservos, que el dofio que
pueda producirse con ka publicidod de lo informacion es moyor que el interds de conocerio.

iii. Elementos del riesgo que conllevo lo difusion de la informacién al bien tutelodo
(real/presente; demostrable/probaoble e identificable/especifico).
Describir los elementos del riesgo que conllevo lo difusidn de la informocidn ol bien tutelodo
(reol/presente; demostroble/probable e identificabie/especifico, pueden tomarse referencios
de noticias paro ocreditor estos elementos.

- Partes o secciones reservados o confidenciales, segun sea &f caso: (Expresor con precisidn fo porte o
seccidn del expediente o documento, identificando incluso la fojo, en la que se encuentra ka informocién
a réservor. De ser expediente especificar si se reserva lo totalided y de sér solo parte sefolar lo antes yo
indicado.

En caso de que el solicitante requiera en uno modolidod especifico lo informacion, lo Unidad
Administrativa deberd indicor si es posible entregarie af solicitanté lo informocidn en la modolidad en que
esta lo requiere. Si ko modalidad es reproduccidn de hojas, entonces deberd indicorse el numero de hojos
de gue consta la informacion solicitada

- Periodo de reserva: (Especificor el periodo de reserva de acuerdo a lo Ley General o lo Ley Estatal de
Tronsparencia o si existe otra del mismo rango, seialario. El plazo mdximo que contemplo la ley son 5
onos.

- Nombre y firma de quien reserva: (Los titufores de las dreas del Ayuntamiento serdn fos responsobies de
clasificor la informocion)

Par el caso de que sea procedente la elaboracidn de Versiones Piblicas se deberd cumplir con el Capitulo IX

de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desdasificacion de a Informacidn, asi como la
elaboracion de Versiones Publicas en los que se establecen los supuestos de reserva de la informacidn,
debiéndose expresar en el oficio en el que s& emite la respuesta y propuesta de clasificacion este supuesto.
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lll.g Procedimiento para la atencion a las solicitudes de derechos ARCO
formuladas por la ciudadania al Ayuntamiento y sus Dependencias

[11.9.1 Objetivo

Atender oportuna y congruentemente las solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelaciéon u oposicion respecto de los Datos Personales que formulen los
titulares o los representantes legales de estos, al Gobierno Municipal.

[ll.g.2 Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado
A, fraccion 1.

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

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulos 1, 3 fraccién V, 5, 8, 11, 12, 68 al
82.

I11.g.3 Tiempo de gestién
20 dias habiles.

l1l.g.4 Descripcién del procedimiento

Formato o

No. Actividad
documento

Responsable

Formula solicitud a
través de la Plataforma Acuse de

1 Nacional o el sistema | recibo de la Solicitante
electrénico  aprobado Plataforma
para tal fin

Cuando la solicitud se
formula por un medio
distinto a la Plataforma

. . Formato de
Nacional o el sistema . .
. . solicitud Auxiliar
2 | electronico creado para . i
. Acuse de Administrativo/a B
tal fin, esto es, ante la recibo

Unidad de
transparencia, en la
oficina u oficinas
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designadas para ello, o
via correo electronico o
mensajeria o0 telégrafo
o cualquier medio
aprobado por el
Sistema Nacional, la
Unidad de
Transparencia la recibe
y entrega el acuse de
recibo al solicitante.
Captura la solicitud en
la Plataforma Nacional Acuse de
3 |o en el sistema| recibodela
electrénico creado para Plataforma
tal fin
Radica,
independientemente de
la forma en haya
recibido la solicitud, | Acuerdo de
asignando el numero Radicacion
de control interno, de
acuerdo con el registro
del area
Turna la solicitud al
area o0 areas, de
acuerdo con el derecho
ARCO que el solicitante
pretenda ejercer y que
por atribuciones 0
funciones deban dar la
respuesta
Estudia competencia,
Si no es competente lo
informa a la Unidad de
Transparencia. . Titular del
Oficio de .
6 En caso de ser|. . area/Enlace del
incompetencia X
competente de forma area
parcial, informa la
Unidad de
Transparencia.

Auxiliar
Administrativo/a B

Titular de la Unidad/
Auxiliar
Administrativo/a B

Titular de la Unidad/
Oficio de turno Auxiliar
Administrativo/a B
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Si es competente
continua con
Procedimiento.

Si no es competente,
notifica incompetencia

al s_oI|C|tante y de ser Apuer_c!o Titular de la Unidad
7 | posible, notificacion al )
. . y de Transparencia
orientarlo  hacia el solicitante
responsable
competente
Revisa que el

solicitante cumpla con
los requisitos que la ley
establece, en caso de - Titular del

) Oficio de .
6 | que no los satisfaga y . area/Enlace del

requerimiento i

no se cuente con area
elementos para
subsanarlos prevendra
al solicitante.

Se previene al
solicitante, con el
requerimiento de la
7 dependencia o area, Acuerdo
por el medio que haya
sefialado para recibir
notificaciones

Si el solicitante no
cumple con la

Auxiliar
Administrativo/a B

8 revencion se tiene por gaperdo de Auxiliar
P P archivo Administrativo/a B
no presentada su
solicitud y se archiva.
En caso de que el
solicitante si atienda la
10 | Prevencion aclarando, Oficio de turno Unidad de_
precisado o] Transparencia

proporcionando los
datos correctos se
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turna la solicitud al area
correspondiente.

En caso de que las
disposiciones
aplicables establezcan

. - Titular del

un tramite o Oficio de :

S area/Enlace del
procedimiento respuesta .

. - area

11 | especifico para solicitar

el ejercicio de los Acuerdo de Auxiliar
derechos ARCO, notificacion

- Administrativo/a B
debera informar al

titular sobre

la existencia de este
Decide si ejerce los
derechos ARCO a

traves del
tramite especifico o a
12 | través del Escrito Solicitante

procedimiento general

para el

ejercicio de derechos

ARCO

Verifica que la

informacion requerida
sea de su competencia

: - Titular del
procede a localizar los Oficio de ‘
13 . Area/Enlace del
datos solicitados vy respuesta X
. area
remite respuesta a la
solicitud de derechos
ARCO
Recibe larespuestay la
revisa, en caso de gue Titular de la Unidad/
la respuesta sea | Acuerdo de .
14 Auxiliar

improcedente, notifica respuesta
la improcedencia al
solicitante.

Administrativo/a B

En caso de requerir Acuerdo de Titular de la Unidad/
15 |pago de derechos, Auxiliar

notifica la respuesta y ris(’)?iléﬁ;ﬁeal Administrativo/a B
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precisa el monto a
pagar por los derechos.

Recibo de
Presenta recibo de pago
16 | Pago de los derechos
correspondientes y | Documento Solicitante
acredita la identidad oficial con
fotografia

Revisa recibo de pagoy
corrobora la identidad
del solicitante; si| Acuerdode | Titular de la Unidad/
17 | coincide el recibo de entrega de Auxiliar

pago y la identidad del | informacion Administrativo/a B.
solicitante se entrega la
informacion requerida.

En caso de no requerir Titular de la Unidad/
18 el pago de algun| Acuerdo de Auxiliar
derecho se notifica la respuesta Administrativo/a B.

respuesta al solicitante.
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Ill.g.5 Diagrama de flujo

TITULAR © 5U REPRESENTANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA Y/O DEFENDENCIA RESPONSABLE

QUE POSEE INFORMACION
{ Mo ]
RECISE La SOUCITUD DE ACCESD,

A4 RECTIRCACION, CANCELACION U

- I -
*FRESENTA LA SOLICITUD ARCCH OPOSICION DEDATOS
A TRAVES DE LOS MEOS PERSOMALES

ESTABLECIDOS

NO

**5E ORSENTA AL INTERESADC
FIN DEL PARA GUE REALICE EL

rROCEComEND [ % TRAMITE ANTEEL ENTE
PUBLICO COMPETENTE

ES UNA SOUCTTUD DE
ACCESD.
RECTIRICACION,
CAMCELACION U
OPOSICION DE
DATOS PERSONALEST

**SE CRIENTA AL

INTERESADC FARA GUE

REALCE EL TRAMITE GUE
CORRESFONDA.

WERFICA QUE LA
HFORMACION REQUERIDA
SEA DE 5L COMPETENCIA

l

o PROCEDE A LOCALZAR LOS
DIATOS EN EL SISTEMA DE

| DIATOS PERSOMALES

LA SOLICITUD ARCO
CORRESPONDE A
LA MODALIDAD
CORRECTA?

*'SE DRSENTA AL INTERESADC: ANALIZALA SOLCIID Y
FARA QUE PRESENTE 50U VERTICA GUE FELNA LES DA RESPUESTA A LA SOLCTUD
SOUCITUD EN LA MODALDAD FEQUISTOS DEL ART. 27 DE ¥ LA REMITE A LA UNIDAD DE
RECIBE LA PREVENCICON GUE CORRESPONDA LA LPDFECHM TRANSPARENCIA

|

l

CUMPLE LOS
REQUISTOS?

HACE Las
ACLARACIONES
PERTIMENTES o
SUBSAMA
OMBIONEST

l

=**5E REGUIERE AL
SOLICITANTE FARA QUE
HAGA ACLARACIONES O
SUBSANE OMISIONES

TURA LA SOUCTTUD A LA
UNSDIAD) ADMAINISTRATIVA
CORRESPONDENTE
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TITULAR O SU REPRESENTANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA Y/O DEPENDENCIA RESPONSABLE
QUE POSEE INFORMACION
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!
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LA REVISA
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NO
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)
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PROCEDIMIENTO!
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I1l.g.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Este formato de designacion de enlace se
implemento para establecer comunicacion
con una persona debidamente autorizada
del area y/o secretaria a la que se le turna la
solicitud y dar el seguimiento debido hasta
la emision de la respuesta a las solicitudes

Formato de designacion de Enlace
de Solicitudes de acceso a la
informacion y de derechos ARCO

Solicitud de Acceso, Rectificacion y
Cancelacion de datos personales,
asi como de Oposicion al
tratamiento de los mismos, por parte
del H. Ayuntamiento de Atlixco,
Puebla 2021-2024.

Este formato se establecié con base en el
Aviso emitido por el ITAIPUE de fecha
nueve de abril del dos mil dieciocho.
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[ll.g7 Presentacion de formatos aplicables

ATLIXCO

Formato designacién de Enlace de acceso a la Informacidn y derechos ARCO
Entre la Unidad de Transparencla y el drea o Unidad Administrativa que se indica

Nombre del drea:
Nombre del enlace:
Puesto del enlace (s):
Clave del enlace (s):

Correo electronico institucional:

Funclones del enlace en materia de acceso a la Informacidn y dereches ARCO:

Representar a titular de la Secretaria y/o Direccion de adscripddn, ante la Unidad de Transparencl
respacto del seguimiento hasta & emision de respuesta de las sollcitudes de accesa a & Informaddn y
de derechas ARCO que se turnan a las unidades admanistrativas adscritas a sus dreas;

Tener comunicacién, en representacion del titular de b Secretaria y/fo Direccion de adscripeion, con b
Unidad de Transparencia respecto del segumiento hasta & emision de respuesta de ks solicitudes de
acceso a la informacidn y de derechos ARCO que se turnan a las unidades administrativas adscritas 2
sus dreas;

Apoyar al titular de la Unidad Administrativa adscrita a su Secretaria o Direccion en la emésidn de
respuesta de las solkitudes de acceso a la Informacion y de derechos ARCO que des son tumadas. &
apoyo consiste en asesorar y/u orentar y/o revisar que la respuesta cumpla con las formalidades
establecidas en 2 Ley de Transparencia y Acceso a & Informacdn Pdblica del £stado de Puebla y
normativa apicable, no asl en el sentida y contenkdo de k2 respuesta que se emita;

Aslstir a las capacitaciones que se corwoguen en ef tema de salidtudes de acceso a ka Informacddn y de
derechos ARCO

Nombre y firma del Titular y sedo del drea Nombre y firma ded enlace
(en sefal de aceptacion)
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA (SELLO)

Fecha de recepcion:

Hora de recepcion:

Folio asignado:

PARA US0 EXCLUSIVO DEL RESPONSABLE PARA US0 EXCLUSIVO DEL RESPONSABLE

+H
DATOS DEL TITULAR DE LOS DATOS O DE S0 REPRESENTANTE LEGAL
Titular
Apellido paterno Apellido matermo Nombre (5)
Reprezentante legal
Apellido Paterno Apellido matermo Nombre (5)

En términas del articula 72, fraceidn |, inciso a), de ka Ley de Profeccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligades del Estado
de Puebla (LPOPPSOER), &l fitular debera acreditar su idenfidad a través de los siguientes medios:
3} Identificacidn oficial; .
b} Instrumentos elecironicos o mecanismos de autenticacion permitidos por otras disposiciones legales o reglamentarias que permitan
su identificacion fehacientemente, o
c) Aguellos mecanismos establecidos por el Responsable de manera previa, siempre y cuando permitan de forma inequiveea la
acreditacion de 3 identidad del Titular.

En términas del articule 72, fraccion 1, de la LPDPPSOER, el representante debera acreditar su identidad v personalidad presentando:
a) Copia simple de |a identificacion oficial ded titular,
b)  Identificacidn oficial del representants, &
c)  Instremento pdblico, carta poder simple firmada ante dos testigos, o declaracion en comparecencia personal del Stular.

Al solicitud de efercicio de derechos ARCO se debera adjuntar copia de los documentos mencionados.

Tipo de documento de identificacion del
titular:

Tipo de documento de identificacidn del
representante (en su caso):

Documento que acredite la personalidad del
representante para actuar en nombre y por
cuenta del titular {en su caso):

MEDIO SENALADO PARA RECIBIR CUALGQUIER TIPO DE NOTIFICACIONES

Calle Mumero exterior Numero interior
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lll.Lh Procedimiento para la publicacién y verificacion de Obligaciones de
Transparencia

[ll.h.1 Objetivo

Publicar y actualizar en la seccion de Transparencia del portal del Ayuntamiento la
informacion que sefala la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Puebla, asi como aquélla complementaria de interés ciudadano, con
el propésito de transparentar la gestion publica, promover la rendicion de cuentas
y garantizar el acceso a la informacion publica del municipio de Atlixco.

[ll.h.2 Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6,
apartado A, fracciones |, IV, Vy VI.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12
fraccion VII.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, Articulos 5, 6, 12 fracciones Ill, IV, V, 71, 77, 78 y 83.

[11.h.3 Tiempo de gestién
20 dias habiles posteriores a la fecha limite para la publicacién de la informacién.

[ll.h.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad Forjggto o Responsable
documento
Se requiere la
informacion de las
obligaciones de Titular de la
1 |transparencia y se Oficio Unidad de
indica la fecha limite en Transparencia
que debe estar
publicada
Area
2 Envia informacion Oficioy cd responsab_l/e de
la generacion de
la informacion.
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Carga y/o publica
informacion que les
corresponda de
Obligaciones de
Transparencia en la

_ Area
Plataforma Nacional de
: Acuses de responsable de
4 | Transparencia, 0] >
. carga la generacion de
complementaria en el . .
la informacion.
Portal web
institucional, en el
micrositio de
Transparencia del

Ayuntamiento

Si  la informacién
debe cargarse en el
Portal Web Capturas de
Institucional, se pantalla
verifica que  se
encuentre publicada
Si la informacion en el
Portal Web
Institucional se
encuentra  publicada
informa al area y se
concluye con el
procedimiento.

En caso de que la
informacion no se
encuentre publicada se
informa al area y se
requiere publicacion
Publica la informacion
e informa a la Unidad
de Transparencia
remitiendo  evidencia
7 | de la publicacion Oficio
Se repite la actividad 4
hasta que se encuentre
publicada la
informacion

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Titular de la
Oficio Unidad de
Transparencia

Area
responsable de
la generacion de
la informacion.
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Si la informacién debe Tltullar de la
Reporte de Unidad de
cargarse en el SIPOT 1 i
o verificacion y Transparencia /
8 | de la PNT, se verifica i,
capturas de Auxiliar
que se encuentre o :
: pantalla Administrativo/a
publicada B
Si la informacién no se :
encuentra publicada se y . Tltu.Iar de la
9 . " Oficio Unidad de
requiere que el area la .
. Transparencia
publigue
Publica la informacion
y lo informa a la Unidad )
de Transparencia Area
10 | Se repite la actividad 7 Oficio responsable de
hasta que se encuentre la informacién.
publicada la
informacion
Si la informacién ya se
encuentra publicada se
verifica que cump]a i Reporte de Titular de la
los criterios e .
11 . verificacion con Unidad de
establecidos en los : .
) ; S observaciones Transparencia
Lineamientos Tecnicos
Generales.
e (iiiande,’a
B | b Unidad de
los criterios se informa Transparencia /
12 | a la Unidad Oficio par
Administrativa y Agxmar.
Administrativo/a
concluye el
e B
procedimiento
Si la  informacién
publicada no cumple Titular de la
con los criterios, se Reporte de Unidad de
13 realizan las | verificacion con | Transparencia /
observaciones observaciones Auxiliar
correspondientes y se y oficio Administrativo/a
le requiere al titular de B
las dependencia o area
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de adscripcién de las
unidades
administrativas
respectivas que las
solventen

14 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[1l.h.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y VERIFICACION DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Unidad de Transparencia Dependencia, Unidad Administrativa O Entidad

Inicio

Requiere informacién de las OT

v

Envia informacién

y
Carga y/o publica
informacion, de OT o
complementaria

élainformacion debe
cargarse y publicarse en

QI Oy

v
Verifica que la

élainformacién

informacién se debe cargarse y
encuentre publicarse en
publicada PNT?

¢Lainformacion esta
publicada ?

No

Si

—"

Verifica que la
informacién cumpla
con los criterios

Requiere que se
publique

v

Publica la informacién

éCumple con los

criterios? No

Si

Realiza
Informa a la observaciones
Unidad requiere que Ia:
Administrativa a .
solvente

Solventa observaciones,
genera evidencias en forma

digital e informa
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[ll.h.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

. . Este formato de designacion de enlace se
Formato designacion de | . p S
. implemento para establecer comunicacién con una
Enlace Entre la Unidad ! :
46T Transbararcia o| | PErsona debidamente  autorizada de Ia
P y dependencia, unidad administrativa o entidad

area 0 o TIEEIE responsable del cumplimiento de obligaciones de
Administrativa que se .
indica. transparencia respecto de los formatos que les

sean aplicables

l1l.h.7 Presentacion de formatos aplicables

[ ATiiNes

=%

Formato designacidn de Enlace
Entre la Unidad de Transparencia y ef drea o Unidad Administrativa que se indica

Nombre del drea:

Nombre del enlace:

Puesto def enlace (s):
Clave del enlace (s):
Corre:

Fundones del enlace en materia de Obligaclones de Transparencia:

Representar 2l ttular de la Unidad Administrativa de adscripodn ante k2 Unidad de

Transparencia en los temas que para ef de O de
deban atenderse;

« Tener comunicacion, en representacion ded titular de & Unidad Administrativa de
adscripeion, con la Unidad de Transparenca sobre los temas relaconados con ¢

de las Obl de Transp: la;

Apayar al titular de |a Unidad Administrativa en las acciones o actividades que este le

Indique para of i de Oblig; deT
Nombre y firma ded Titular del drea y/o unidad Nombre y firma ded entace
administrativa: [en sefal de aceptacion)
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lll.i Procedimiento de Orientacién y asesoria en materia de obligaciones de
transparenciay acceso a la informacion

[1l.i.1 Objetivo

Orientar y asesorar: a la ciudadania sobre la consulta de las obligaciones de
transparencia o su derecho de acceso a la informacion publica y/o a los servidores
publicos de la administracion municipal sobre las acciones a realizar para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y en materia de acceso a la
informacion, respecto de las formas y procedimientos para dar respuesta.

[1l.i.2 Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6, apartado
A, fracciones I, IV, Vy VI.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12
fraccion VII.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, Articulos 5, 6, 16 fracciones I, V, VIl y XX.

[1l.i.3 Tiempo de gestion
Inmediata

[ll.i.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formg o Responsable
documento
Cualquier personas y
Realiza solicitud de | fPlar y/o enlace de
1 . No aplica la dependencia,
asesoria . T :
unidad administrativa
o entidad
Se brinda asesoria 'y se
otorga el material, en Titular de la Unidad
su caso, relacionado . de Transparencia /
2 No aplica -
con el tema de Ila Auxiliar
asesoriay se pasa a la Administrativo/a B
actividad 5
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En caso de que la Titular de la Unidad
asesoria sea mas - de Transparencia /
3 L Solicitud 0
especializada, se Auxiliar
requerira al ITAIPUE Administrativo/a B
Brinda la asesoria en
4 |la fecha y hora No aplica ITAIPUE
indicada
Se requisita el formato Formato de joroona o tltu_lar °
. . enlace que recibe la
de asesoria y se asesoria : )
6 : asesoria / Titular o
concluye con el Unidad de - i
A : auxiliar de la Unidad
procedimiento Transparencia :
de Transparencia
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[11.i.5 Diagrama de flujo

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Solicitante Unidad de Transparencia ITAIPUE

Inicio

A,

Realiza solicitud de asesoria

M

12

Se brinda asesoria y se
otorga el material

°

[P 7

Requiere al ITAIPUE
asesoria especializada 2

— Se brinda asesoria y se
solctud otorga el material
]

@

¢Requiere asesoria mas
especializada?

Requisitan formato de
asesorfa

Fin

[11.i.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Formato de asesoria Este formato se implemento6 para llevar un registro

Unidad de Transparencia |y control de las asesorias brindadas por la Unidad
de Transparencia
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[1l.i.7 Presentacién de formatos aplicables

AYUNTAMIENTO L

= ATLIXCO

FORMATO DE ASESORIAS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Nombre del servidor [ J
que asesora:
Fecha: | [P pon o e I
sedala ia:

Nombre de la persona o ciudadano que pide asesoria (en su caso, sefialar que no
aplica):

Nombre del Titular y/o Enlace que pide asesoria (en caso de pertenecer a la
administracién municipal, de no ser asi, sefialar que no aplica):

Area de adscripeion (en caso de pertenacer a la administracidn municipal, de no ser asi,
sefalar que no aplica):

| l

Temas vistos en la asesoria:

Observaciones:

FIRMAS

RECIBIO LA ASESORIA ASESORO

Plaza de Armas No. 1 Centro, Atlixco, Puebla. Tel, 244 44502 81
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Seea—= AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

e 2121 = 20248 e

FORMATO DE ASESORIAS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Iniciar sesion en Google para guardar lo que llevas hecho. Mas informacion

*Qbligatorio

Nombre del servidor que asesora *

Tu respuesta

Fecha *
Fecha

dd/mm/aaaa O

Formato disponible en el link https://forms.gle/iIE3KVEFW6VAXETQ8G6
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICAS
PUBLICAS

[Il.j Procedimiento para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo

[11.j.1 Objetivo

Elaborar el documento rector de planeacion estratégica en el que se plasmaran las
bases del desarrollo municipal de la administracion vigente.

l1l.j.2 Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, fraccion
\Y
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 107

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 11
Fracciones | Y Ill; 12 Fracciones | y III; 27 Fraccién Il; 28 Fraccion Il; 31; 35
y 37

e Ley Orgéanica Municipal, Articulos 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109
y 114

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.
Articulo 48, Fraccion Il

[1l.j.3 Tiempo de gestion
90 dias naturales.

lll.j.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad ognato o Responsable
documento
Se establece la visién de
Tiular de Ia defatura de Titular de la
1 | Proaramacion la Acta de sesion Direccion de
Plar?eacién E’straté ica g ildo Planeacion y
9 Politicas Publicas
para elaborar el Plan
Municipal de Desarrollo
Define la metodologia . Titular de la
2 Presentacion . g
para elaborar el Plan Direccion de
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Municipal de Desarrollo Planeacion y
en Conjunto con el Politicas Publicas
Titular de la Jefatura de
Evaluacion del Plan
Municipal de Desarrollo
y del Titular de Ila
Jefatura de
Programacion.
Organiza y coordina las Titular de la
mesas de trabajo en los Actas Jefatura de
foros ciudadanos. Programacion
Integra la informacién
recabada de los foros :
: : Titular de la
ciudadanos y la Matriz de
. Jefatura de
presenta al Titular de la resultados 2
. s . Programacion
Direccion de Planeacion
y Politicas Publicas.
Analiza la informacion Titular de la
con el Titular de la Matriz de Direccion de
Jefatura de resultados Planeacion y
Programacion. Politicas Publicas
Titular de la

Jefatura de
Programacién

Recibe el Cronograma

de Actividades Titular de la
e De no aprobarlo | Cronograma de Direccion de
regresa a Actividades Planeacion y
actividad 6. Politicas Publicas
En caso contrario:
Instruye a la  Titular Titular de la
de la Jefatura de Direccion de
. N/A s
Programacion elaborar Planeacion y
el documento. Politicas Publicas
Def”?e €l programa de Titular de la
actividades en conjunto Cronograma . .
Direccion de

con el Titular de la
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Jefatura de Planeacion y
Programacion. Politicas Publicas
Solicita el diagndstico Titular de la
10 S|tuac,|0_nal, prc_)ye;ctos Oficio DlreCC|o'n' de
estratégicos, mision y Planeacion y
vision. Politicas Publicas
Integra el Diagndstico
General del Plan
Municipal de Desarrollo, : —_ Titular de la
. - Diagnéstico
11 {con la informacién Jefatura de
. general 2
proporcionada por las Programacion
Dependencias y
Entidades.
Realizan reunion con
los Enlaces de las
Dependencias y Formato
Entidades para de
retroalimentar el Registro Titular de la
1o | Diagnéstico  General de Direccion de
del Plan Municipal de asistencia Planeacion y
Desatrrollo einstruye al | /conclusiones del Politicas Publicas
Titular de la Jefatura de Diagnostico
Programacién que General
realice una matriz de
acciones.
Genera una matriz de
acciones y proyectos del
Blez:isnarrol:\gumc'rzslma dael Titular de la
13 | - y UM Matriz Jefatura de
Titular de la Direccion de 2
g - Programacion
Planeacion y Politicas
Publicas para su
revision y validacion.
Recibe matriz y revisa Titular de la
e De tener . i i0
14 . Matriz Direccion de
observaciones Planeacion y
regresa a Politicas Publicas
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actividad 13;
En caso contrario:
Valida Matriz y la Titular de la
devuelve al Titular de la : Direccion de
15 Matriz .
Jefatura de Planeacion y
Programacion. Politicas Publicas
Desarrolla arboles de
problemas por _cgda Eje ) Titular de la
del Plan Municipal de Arboles de
16 Jefatura de
Desarrollo, para el problemas -
Programacion
desarrollo de
Estrategias y Objetivos.
Identifica  Programas
Estratégicos para
solventar los Titular de'la
problemas detectados Direccién de
17 - . Documento =
en el analisis anterior Planeacion y
con base en la Politicas Publicas
Metodologia del
Marco Ldgico.
Define los alcances de
los Programas Titular de la
Estratégicos que seran ' id
18 | . ) | Documento Dlrec0|o_nl de
incorporados en el Plan Planeaciéon y
Municipal de Politicas Publicas
Desarrollo.
Identifica los Obijetivos
de Desarrollo
Sostenible de la Titular de la
19 | Agenda 2030, para Documento D'reCC'O.n, de
. | | Pl Planeacion y
|ncor.p.orar os al Plan Politicas Publicas
Municipal de
Desarrollo.
Construye la vision '
20 y Documento T_|tular. fje la
general del Plan Direccion de
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Municipal de Planeacion y
Desarrollo y hace del Politicas Publicas
conocimiento al
Titular de la Direccion
de Planeaciéon vy
Politicas Publicas.
Se da por enterado y
celebra reuniones de
trabajo con las y los
enlaces de las : Titular de la
: Matriz de ' .
21 | Dependencias y Direccion de
. o resultados s
Entidades para definir Planeacion y
objetivos y estrategias Politicas Publicas
particulares y lineas
de politica por eje.
Recopila y sistematiza Titular de la
22 | los resultados de las Matriz resultados Jefatura de
reuniones de trabajo. Programacion
Construye los ejes Titular de la
transversales Direccién de
23 | del Plan Municipal de Sl Planeacion y
Desatrrollo. Politicas Publicas
Disefia la estrategia de _
prospeccion del Titular geéa
24 | enfoque  del Plan Documento Dlrecuo_n, N
Municioal q Planeacion y
unicipa € Politicas Publicas
Desarrollo.
Integra la propuesta del
Plan MUﬂiCip&' de Titular de la
25 Desarrollo (Ejes Propuesta del Direccién de
rectores, objetivos vy PMD Planeaciéon y
estrategias generales, Politicas Plblicas
objetivos y estrategias
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particulares, asi como
las lineas de accion).
Define la metodologia
para el control,
seguimiento y
evaluacion de los
programas y proyectos Titular de la
contenidos en la Jefatura de
26 Documento 2
propuesta del Plan Programacion
Municipal de
Desarrollo y turna al
Titular de la Direccién
de Planeacion vy
Politicas Publicas.
Integra informacion al Tit?""‘r de la
27 | formato de disefio Documento Balalra de

institucional.

Programacion

28

Recibe propuesta del
Plan  Municipal de
Desarrollo y revisa.

De tener
observaciones regresa a
actividad 26;

En caso contrario:

Propuesta del
PMD

Titular de la

Direccion de

Planeaciéon y
Politicas Publicas

29

Autoriza.

Propuesta del
PMD

Titular de la

Direccién de

Planeacion y
Politicas Publicas

31

Turna al Titular de la
Presidencia Municipal
para sSu revision 'y
validacion.

Propuesta del
PMD

Titular de la

Direccién de

Planeaciéon y
Politicas Publicas
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Recibe la propuesta,
revisa informacion vy
formato de disefio.
e De tener
observaciones Titular de la
32 sobre la informacion Propuia del Presidencia
. PMD -
integrada al formato Municipal
de disefo
institucional regresa
a actividad 28;
En caso contrario:
' Titular de la
33 Recibe propuesta Propuesta del Direccion de
validada. PMD Planeacion y
Politicas Publicas
Recibe la propuesta e
instruye al Titular de la
Jefatura de
Programacion que Propuesta del jtular gle la
34 | elabore la presentacion | Plan Municipal de o ol de
eUtiva paradel Desarrollo Planeacion y
cjecutiva p Politicas Publicas
Titular de la

Secretaria del
Ayuntamiento.

35

Atiende comentarios,
elabora la
presentacion ejecutiva
de la propuesta del
Plan  Municipal de
Desarrollo para su
proyeccién y envia al
Titular de la Direccion
de Planeacion vy
Politicas Publicas.

Presentaciéon
Ejecutiva

Titular de la
Jefatura de
Programacion
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Recibe la presentacion
ejecutiva del Plan
Municipal de Desarrollo Titular de la
36 | ® De _ tener N/A Direccié.n' de
observaciones se Planeacion y
regresa a la Politicas Publicas
actividad 34
En caso contrario:
Instruye que se
imprima el Plan Titular de la
Municipal de . Direccién de
37 | Desarrollo para Fian Monggipal de Planeacion y
. . Desarrollo o "
enviarse al Titular de Politicas Publicas
la  Secretaria del
Ayuntamiento
Recibe ediciones
impresas del Plan
Municipal de . Titular de la
38 | Desarrollo y remite al Plan Municipal de D|reCC|o.n, de
) Desarrollo Planeaciéon y
Titular de la Politicas Publicas
Secretaria del
Ayuntamiento.
Recibe el Plan _
Municipal de Desarrollo | Plan Municipal de Titular de la
39 L Presidencia
para sg tramite Desarrollo Municipal
correspondiente
40 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[11.;.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

Titdlar de la Dweccm;r:]gﬁclslsaneacmn y Politicas Titular de la Jefatura de Programacion Titular de la Presidencia Municipal

Inicio

Instruye al Titular de la Organiza y coordina las
Jefatura de Programacion, la me?as de ~"§sz0 en los
Planeacion Estratégica paa 0ros cludadanos

elaborar el Plan Municipal de Actas
Desarrollo.

Integra la informacién recabada de
los foros ciudadanos y la presenta

A . . . 2
) ) al Titular de la Direccion de
Define la metodologia para Planeacion y Politicas Plblicas
elaborar el Plan Municipal de Fr
Desarrollo resultados

Analiza la informacién @_‘

Define cronograma de
actividades

Recibe el cronograma de
Actividades

Si éLo aprueba?

l

Instruye al Titular de
la Jefatura de
Programacion

elaborar el documento

N Integra el Diagnéstico General del Plan
Instruye al Titular de la .
- Municipal de Desarrollo, con la
Jefatura de Programacion ) - )
informacién proporcionada por las
elaborar el documento } X
Dependenciasy Entidades.

— | o=
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Fecha de
edimientos de

13 de agosto de 2020

elaboracion:

Fecha de
Municipal

02 de febrero de 2024

actualizacion:

No. de
Revision:

03

Titular de la Direccién de Planeacién y Politicas
Publicas

Titular de la Jefatura de Programacion

Titular de la Presidencia Municipal

Celebra reuniones de trabajo con las y los

enlaces de las Dependencias y Entidades
para definir objetivos y estrategias
particulares

S .

Recopila y sistematiza los
resultados de las reuniones de
trabajo

J

Construye los ejes

transversales del Plan
Municipal de Desarrollo

l

Disefia la estrategia de

prospeccion del enfoque del
Plan Municipal de Desarrollo

l

Integra la propuesta del Plan
Municipal de Desarrollo

|

=

Define la metodologia para el
control, seguimiento y
evaluacién de los programas y
proyectos

Integra informacion al
formato de disefio
institucional

Recibe propuesta del Plan
Municipal de Desarrollo y
revisa

cTiene
observaciones?

Tuma al Titular de la

Presidencia Municipal para
su revision y validacion.

[

Recibe la propuesta, revisa
informacién y formato de
disefio

cTiene
observaciones?

Recibe la propuesta e instruye al Titular de la
Jefatura de Programacién que elabore la
presentacion ejecutiva para el
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento

"

v

Atiende comentarios, elabora

la presentacion ejecutiva de la

propuesta del Plan Municipal
de Desarrollo

{

Recibe la presentacion
ejecutiva del Plan Municipal
de Desarrollo

¢cTiene
observaciones?

No

Instruye que se imprima
el Plan Municipal de
Desarrollo para enviarse
al Titular de la
Secretaria del
Ayuntamiento

l—l

Recibe ediciones impresas del Plan
Municipal de Desarrollo y remite al
Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

[

Recibe el Plan Municipal

de Desarrollo para su
tramite correspondiente
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[1l.].6 Listado de formatos aplicables

Titulo ' Observacion
No aplica No aplica

lll.j.7 Presentacion de formatos aplicables
No aplica

Lk Procedimiento para la instauracién de los lineamientos para la
elaboracion del Informe de Labores

lll.k.1 Objetivo

Elaborar los lineamientos para la correcta integracion del Informe de Labores de la
persona Titular de la Presidencia Municipal, mismos que representan una guia para
las dependencias y entidades.

lll.k.2 Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115
fracciones Il y Ill, asi como el 134.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion 11y Il
e Ley Organica Municipal, articulo 91 fraccion LIy 110.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla

lll.k.3 Tiempo de gestion
30 dias naturales.

lll.k.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formatoge Responsable
documento
Establece la estructura Titular de la
1 | general que debera tener el Informe Secretaria
informe de labores. Técnica
Establece la
calendarizaciéon o ruta de Titular de la
2 |trabajo de las actividades a| Documento Secretaria
realizar por parte de los Técnica
diferentes  actores que
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Municipal actualizacion:
No. de 03
Revision:
intervienen en la
elaboracion e integracion
del Informe de Labores.
Elabora una propuesta para
la integracion de los
lineamientos para la Auxiliar
redacciclﬁr], estilq ortogigico Documento Administrativo/a
y gramatica, asi como para B
los graficos como cuadros,
esquemas, gréficas vy
mapas.
Presenta de manera Auxiliar
impresa a la persona Titular | Documento Administrativo/a
de la Secretaria Técnica B
Revisa los lineamientos
para la redaccion vy
recursos  graficos  del Titular de la
Informe de Labores. Documento Seg:ret_aria
Sino tiene observaciones se LTS
continla en la actividad
nam. 8, en caso contrario:
. Titular de la
Entrega las observaciones Documento Secretaria
al Auxiliar Técnica
Solventa las observaciones Auxiliar
y entrega pe manera | - pocumento Administrativo/a
impresa a la persona Titular B
de la Secretaria Técnica
Valida los lineamientos
para la integracion de los
elementos: redaccion, Titular de |
. . itular de la
eStI|O, _ ortograﬁco y Documento Secretaria
gramatica; asi como para Técnica
los graficos como cuadros,
esquemas, graficasy
mapas.
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Solicita mediante oficio a la
Direccion de Comunicacion Auxiliar

9 | Social, la imagen Oficio Administrativo/a
institucional para el Informe B
de Labores.

Remite por oficio a la Titular
de la Secretaria Técnica, la Direccion de

10 | imagen institucional para el Oficio Comunicacion
Informe  de Gobierno Social
Municipal.

Recibe la imagen
institucional e instaura las Titular de la

11 | generalidades para la| Documento Secretaria
incorporacion de Técnica
fotografias.

Establece las
consideraciones para la Titular de la

12 | entrega de Medios de | Documento Secretaria
Verificacién a la Contraloria Técnica
Municipal.

Entrega al Auxiliar, los
documentos de imagen -
institucional y Agxmar.

13 ) , Documento Administrativo/a
consideraciones para los B
Medios de
Verificacion.

Integra todos los Auxiliar

14 | documentos en una carpeta Carpeta Administrativo/a
fisica y digital. B
Envia los Lineamientos a
las personas Titulares de Titular de la

15 | las Dependencias y Oficio Secretaria
Entidades y da Técnica
seguimiento.

16 | Fin del procedimiento N/A N/A
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l1l.k.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA INSTAURACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL
INFORME DE LABORES

Titular de la Secretaria Técnica Bailiar Admnistratreaifidminisiratva 8 | Direccién de Comunicacion Social

Elabora una propuesta para
Establece la estructura la integracion de los
lineamientos para la

general que debera tener el A c ?

informe de labores redaccion, estilo ortografico

y gramatica, asi como para

los graficos como cuadros,
esquemas, graficas y

mapas -

Documento

Establece la
calendarizacion o ruta de Presenta de manera
trabajo de las actividades impresa a la persona
arealizar por parte de los Titular de la Secretaria
diferentes actores que Técnica
intervienen en la
elaboracién e integracién Pocumento
del Informe de Labores
Documento [

Revisa los lineamientos para
la redaccion y recursos
graficos del Informe de

Labores

cTiene
observaciones?

Entrega

Valida los al auxiliar
para la ¥
— ] Solventa las observaciones y

integracion de los
elementos entrega de manera impresa
ala persona Titular de la

redaccion, estilo
ortografico y Secretaria Técnica

gramatica; asi como
para los graficos
como cuadros,
esquemas, graficas y
mapas
T

v
Solicita mediante oficio a la
Direccion de Comunicacion
Social, la imagen
institucional para el Informe

de Labores L_/]
o

v

Remite por oficio a la Titular
de la Secretaria Técnica,
la imagen institucional para
v el Informe de Labores

Recibe la imagen
institucional e instaura las L'Uf‘/“_\
generalidades para la
incorporacion de fotografias

Establece las
consideraciones para la
entrega de Medios de
Verificacién a la Contraloria
Municipal

Entrega al Auxiliar, los.
documentos de imagen
institucional y
consideraciones para los
Medios de
Verificacion

Integra todos los.
documentos en una

carpeta fisica y digital

7
Envia los Lineamientos a
las personas Titulares de
las Dependencias y
Entidades y da seguimiento
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ll1.k.6 Listado de formatos aplicables

Titulo
No aplica No aplica

Ill.Lk.7 Presentacién de formatos aplicables
No aplica

PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE EVALUACION AL PLAN MUNICIPAL
DE DESARROLLO

lll.I Procedimiento para evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo

[1l.I.1 Objetivo

Determinar en qué medida se estan cumpliendo las metas de las acciones
gubernamentales para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y
retroalimentar a la Planeacién Estratégica del Ayuntamiento.

[ll.I.2 Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102,
103, 104 y 107

e Ley de Planeacion, Articulo 13

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos, 13,14

e Ley Orgéanica Municipal, Articulos 78 fraccion VII, 91 fracciones |, LI, 104,105,
106, 107, 108, 109, 110, 112.

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla

[11.I.3 Tiempo de gestidon
5 meses.

[1l.I.4 Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad
documento

Responsable
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Solicita informacion
REEDA a la
D|rec0|on de Titular de la
Evaluacion, . .,
o Direccion de
Seguimiento, -
. Planeacion
Control, y Mejora Oficio
Regulatoria
mediante oficio.

. Jefatura de
RS2 Qs =t Evaluacion del
formato REEDA sea -

Plan Municipal de
el correcto.
Desarrollo
Verifica las
actividades Jefatura de
realizadas con las Evaluacion del
lineas de accion del Plan Municipal de
Plan Municipal de Desarrollo
Desarrollo.
Revisa la ejecucion Programa Jefatura de
de actividades | Presupuestario Evaluacion del
realizadas Plan Municipal de
trimestrales. Desarrollo
Verlflc_a si la meta fue Titular de la
cumplida y/o . 5
) ) Direccion de
incumplida. .
Planeacion
Realizar
observaciones con . Titular de la
) L, Minuta de . .
la coordinacion Trabaio Direccion de
de evaluacion al JOy Planeacion
q 3 Reporte
€SeMPeno. Trimestral
Entregar reporte a Titular de la
evaluacion al Direccion de
Desempefio Planeaciéon
Fin del Procedimiento N/A N/A
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[11.1.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

Titular de la Direccién de Planeacion y Politicas Jefatura de Evaluacion del Plan Municipal de
Publicas Desarrollo
Inicio
A 4 +
Solicita informacion REEDA Revisa que el formato
ala Direccion de REEDA sea el correcto.
Evaluacién, Seguimiento,

Control, y Mejora
Regulatoria mediante oficio.

v
Oficio |— Verifica las actividades realizadas
con las

actividades del programa
presupuestario

Programa
presupuestario

v
Revisa la ejecucion
de actividades
realizadas
trimestrales
]

v

Verifica sila meta fue
cumplida y/o incumplida

v
Realizar observaciones con
la coordinacion de
evaluacién al desempeio

v
Entregar reporte a
evaluacion al

Desemperio

Fin
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l1l.1.6 Listado de formatos aplicables

Titulo ~Observacion
Minuta de trabajo Reporte de actividades, respecto de la evaluacion
realizada

l1I.I.7 Presentacion de formatos aplicable

AYUNTAMIENTO DE . . P -
ATLIXCO DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICAS PUBLICAS

2021-2024

MINUTA DE TRABAJO

Evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo

ACUERDOS GENERALES

Fecha
__|compromiso

Acuerdos Responsable:
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PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE PROGRAMACION
[ll.m Procedimiento de Programacion Presupuestal con base en resultados

[ll.m.1 Objetivo

Realizar la Programacion Presupuestal del ejercicio correspondiente a través de la
Metodologia de Marco Logico.

[ll.m.2 Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion,

Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Clasificadores Presupuestarios emitidos por la CONAC,

Lineamientos para la construccion y disefio de indicadores de desempefio
mediante la Metodologia de Marco Légico,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

e Ley Organica Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla

[1l.m.3 Tiempo de gestién
30 dias habiles.

[ll.m.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad oo O Responsable
documento
Capacita a las
Unidades
Adm|n|strat|vas en Titular de la
materia de . >
1 Direccion de
Presupuesto basado .
Cronograma Planeacion
en Resultados vy i
. de actividades
Metodologia de
Marco Laogico.
Entrega Cronograma Titular de la
2 | de actividades para Direccion de
presupuestar a las Planeacién
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Unidades
Administrativas.
Entrega formatos de Titular de la
Metodologia de Marco Jefatura de
Légico. Programacién
Elaboran sus Unidades
propuestas de Administrativas
Programa
Presupuesto basado 4 de las
Presupuestario .
en Resultados. Dependencias
trimestrales. y Entidades
Revisa las propuestas Titular de la
de las Unidades Jefatura de
Administrativas. Programacién
¢Los Arboles de
problemas,
Soluciones y
seleccion de Minuta de N/A
alternativas Cumplen .
o . . Trabajoy
con la Légica vertical Reporte
ascendente? 1=
. Trimestral
No, realiza mesa de
trabajo puntualizando Titular de la
las observaciones vy Jefatura de
recomendaciones. Programacion
(Pasa al numeral 5).
Si, realiza mesa de
trabajo puntualizando Titular de la
las observaciones y N/A Jefatura de
recomendaciones. Programacién
(Pasa al numeral 9).
Unidades
Administrativas
Si entrega los FMML'’s N/A de las
Dependencias
y Entidades
Revisa las
Programacion y Titular de la
Presupuestacién de N/A Jefatura de
cada Unidad Programacion
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¢ Existen Titular de la
11 . N/A Jefatura de
observaciones? 2
Programacion
Si, Ajusta la
Programacion y el
Presupuesto de Titular de la
12 |acuerdo con los N/A Direccion de
resultados obtenidos Planeacion
histéricamente. (Pasa
al numeral 15)
o - Tiularde 1
13 N/A Direccion de
Presupuesto de la Planeacion
Unidad Administrativa
Vacia la informacion
T € Tiularde
14 ) N/A Direccion de
presupuestario de la Planeacion
Auditoria Superior del
Estado de Puebla.
Revisa el
15 | Anteproyecto de N/A Cabildo
Presupuesto Egresos
16 | cEXisten N/A Cabildo
observaciones?
Si, Ajusta el Titular de la
17 | presupuesto. (pasa al N/A Jefatura de
numeral 19). Programacién
No, Aprueba el
Presupuesto de
18 | Egresos del Ejercicio N/A Cabildo
Fiscal
correspondiente.
Publica el
Presupuesto de Presupuesto Titular de la
19 | Egresos del Ejercicio d Secretaria del
. e egresos .
Fiscal Ayuntamiento
correspondiente.
20 | Entrega los Formatos Formatos T_|tular_ gle la
Direcciéon de
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SERVIR PARA TRANSFORMAR

s RV

AYUNTAMIENTO DE Manual de

ATI.IXCO Procedimientos de

2021-2024

Presidencia

Registro:

MA2124/RMP/PM/001-A

Fecha de
elaboracion:

13 de agosto de 2020

Fecha de

02 de febrero de 2024

Municipal actualizacion:
No. de 03
Revision:
ASEP. Evaluacion,
Seguimiento,
Control, y
Mejora
Regulatoria
21 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[l.m.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL CON BASE ENRESULTADOS

Titular de a Direccion de Planeacion y Politicas " Unidades Administrativas de las . 6 0
. y Titular de a Jefatura de Programacion Cabildo Titular dela Secretarfa del Ayuntamiento Tular de 2 Dirccidn d Evaluadén,
Publicas Dependencias y Entidades Seguimiento, Control, y Mejora Regulatori
—— 13
Elaboran sus
Entrega formalos de Metodologia propuesias de
Capacita alas Unidades g o e Lt g Presupuesto basado
Adminisirativas en materia o en Resultados.
de Presupuesto basado en trimestrales.
Resultados y Metodologia
" Progana
deMarcoLogico pesipuesaio
]
Entrega Cronograma de Revisa as propuestas
actvidades para de Jas Unidades
presupuestar alas Administrativas
Unidades
Administrativas
Cronogramave
actividades
Los Arboles de problemas,
Soluciones y seleccién de
altemativas Cumplen con la
Logica vertical ascendente?
o
1
\) Entregalos
FMML's
[ E—
Revisa las Programacién y
Presupuestacion de cada
Unidad Adminisirativ
f ¢Existen
obsenvaciones? b
Mantiene la
Programacion ]
yel
Presupuesto Revisael
de la Unidad Anteproyecto de
Administrativa Presupuesio Egresos
Vaciala informacion en el
Fomato de Programa
presupuestario dela ¢Existen
Auditoria Superior del Estado
de Pugbla No
[ l |
Aprueba el
Realiza Presupuesto de
ajustesal Egresos del
presupuesto Ejercicio Fiscal
correspondiente
L Publica el Presupuesto|
de Egresos del
Ejercicio Fiscal ]
Comespondiente Entregalos Formatos
pespuetote | || alaASEP
agess
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lll.m.6 Listado de formatos aplicables
Titulo  Observacion
No aplica No aplica

Ill.m.7 Presentacion de formatos aplicables
No aplica

IV. GLOSARIO

Acuse de recibo de solicitud de informacion: Documento en el que se asienta
gue el Ayuntamiento recibié una solicitud de informacion a través del Sistema
Electronico, en el que se sefiala la informacion solicitada, el medio para recibir
notificaciones, asi como los tiempos para recibir respuesta por parte de la autoridad.

ASEP: Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Control: Es la implementacién de métricas confiables que permitan supervisar que
se conseguiran los objetivos mas grandes.

Ficha técnica: es un documento en el que se establecen, de manera resumida, las
caracteristicas o funciones de un proceso o proyecto.

Organizacion: Es el acto ver quién se encargara de cada tarea, en qué orden y
que estructura tendra el proyecto en su ejecucion.

Planeacion: Programacion de tareas a realizarse, con el fin de resolver alguna
situacion.

Presupuesto de Egresos: Presupuesto aprobado para el ejercicio de la
administracion publica, durante el afio fiscal correspondiente

Programa Presupuestario: Herramienta para determinar si el gasto asignado a la
administracion publica se esta ejerciendo de manera adecuada

REEDA: Reporte Ejecutivo de Evaluacion de Desempefio de Atlixco.
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Tablero de Control: es un sistema informético que sirve como herramienta para
facilitar la planeacion estratégica del Municipio, debido a que la informacion es
generada en tiempo real por las dependencias y entidades, permitiendo detectar
las desviaciones de los programas e instrumentar oportunamente acciones
requeridas para su cumplimiento.
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