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" “Implementar el manual de organizacion y procedimientos aporta ventajas en el
"‘-;desempeﬁo de la administracién publica en curso, como lo son precisar las
¥ funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones, colaborar a:la £ /
correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su desarrollo, ahorro
de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econémicos, e informacién clave para. .
llevar a cabo la planeacion, y finalmente como un instrumento util de orientacion BANO
sobre las labores de las unidades responsables. -

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE
JALPAN

Clave: 26/03

Fecha de elaboracion: 08/12/2082 :

Fecha de aprobacion: 20/01/202% ¢ 73

NUm. de revision: 1

1.- INTRODUCCION

" Elpresente manual de organizacion y procedimientos tiene por objetivo integrar.en
un solo documento una guia con la informacién basica relativo al marco juridico y
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura organica, funciones

y procedimientos de la entidad.

A su vez este documento continente de forma ordenada y sistematica, la
informacién y/o las instrucciones sobre sus atribuciones, organizacion, Ob]EtNO
funciones y procedimientos de la dependencia, constituyéndose, ademas, en.un:
instrumento de apoyo adm:nlstratwo que descr:be las relaciones organicas que sg h

funcionamiento.

- Con este manual de organizacion y procedimientos se pretende dar a cono :
marco de referencia para llevar a cabo las labores que corresponden al érea ﬂ@"‘bn koE
que lleve a cabo la maximizacién del beneficio social mediante una’ g‘&stldnw TENDA

munigipal eficiente.
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g i'\_ ﬁi Federal

-Estatal
REGIDURIA DE
PATRIMONIO Y HACIEND !
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla POBLICA MUMICIPAL
v, JALPAN.PUEBLA
.

.. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. = %21 2024
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de y

2021-2024

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica £l puglita

Ley General de Contabilidad Gubernamental PN, PY Jﬁ 4230

" Puebla
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. &%2 |
del Estado de Puebla b O AMBIENTE
Municipal
|
e Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla. ‘
GRIDOg 5 e . T
; & ‘g}ﬁi‘;ﬁ’ Cédigo de Etica del Municipio de Jalpan. .
.p* ___f&w,;“ | Cddigo de Conducta del Municipio de Jalpan. ‘
qﬁégé%§?; |
g |
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H4 . Mision 5.
1

Garantizar el derecho al acceso a la informacion publica, dando cumplimiento grla; ST
obligaciones en tiempo y forma, protegiendo la confidencialidad de los da_tos_"‘“"_'_"f"'f,

S50

. -‘u.nT ) r '3 . . = §
% personales de las areas del ayuntamiento con base en la Ley de Transparencia y. s "U&

i Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Puebla.
i/ .

Vision

REGIm
Ser una Unidad de Transparencia que, garanticé cumplir con el derecho de Ia":"‘.:;-' ONio

VBLICA nius

Inia

L

- 'sociedad a la informacion publica. AL Py ur
Vi 4 : 50?‘3-) -' %

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE
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Titular de la Unidad de
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' -"-’v - INVENTARIO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS ""Eﬁﬁmwmc
oy AN, PUEBLA

2021-2024
No. Plazasm.',:f_-- e
Puesto puesto 5
g 1 | Titular de la Unidad de Transparencia 1 N
G08
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.- VI~DESCRIPCIONES DE PUESTO
o004 . 20

2 PRESIDENCIAMIUNICIPAL |
Titular de la Unidad de Transparencia JA;;;:"_ :gff“

362 Y
= f'?lbmbre del Puesto: | Titular de la Unidad de Transparencia
_| Jefe Inmediato: Presidente Municipal

WD

Estado Civil: Indistinto

s ersonal a su cargo: | N/A A/
I Total de personas Pl
© | quesupervisa: 1 persona o
4. \ '-'\;.:_m‘.
gcolaridad: Licenciatura o educacién media superior 1021 SR
M“ Conocimientos en informatica y la normatividad a nivel -" . v
Conocimientos: Federal, Estatal y Municipal de Transparencia Ko
Rendicién de Cuentas. J L
‘Edad: 22 afios en adelante PRTRIMONIO Y HAC:
POBLICA MU
{'Sexo: Indistinto JALPAN, PUE

G — Definicion del puesto
..o +Encargado de la atencién al publico en materia de acceso a la informacion.

publica, promover la transparencia de la gestion plblica municipal mediante ia
difusion de la informacién generada por las unidades administrativas, es decir
 garantizar el derecho a solicitar, acceder, consultar y recibir la informacion. AT

REGIDU?
INDUSTRIA Cf

Ly = -8 el T A1 DA M .
SECRETARIO DEL JALPA
RIUHTAMIENTO DE

Al D s = A

JALPAN, PUCEBLA

934 . M
- 2024 9
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o001 pA Descripcién de Funciones del puesto

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

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

e Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparenci ’ OF
referidas en la Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del *\
estado de Puebla y propiciar que las areas la actualicen periédicamente; c“\
conforme a la normatividad aplicable; _' oo

 Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién presentadas ‘alf "*““\
A o

W sujeto obligado, asi como darles seguimiento hasta que haga entrega de la| 12
respuesta de la misma; P !

e Asesorary orientar a quienes lo requieran en la elaboracién de las solicitu :
de acceso, asi como sobre su derecho para interponer el recurso de revision,|

g . .. REGIDURA
modo y plazo para hacerlo y en los demas tramites para el efectivo ejercigig| .=~ *
1de su derecho de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre ot

T

sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable; f_ “

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que

aseguren la mayor eficacia en la atencion y gestion de las solicitudes A
acceso a la informacion, conforma a la normatividad aplicable;
¢ Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a -IasJ

solicitudes de acceso a la informacién.

Ju.. rrl

¢ Efectuar las notificaciones correspondientes.

~us, | o Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
4y,

SURAY  accesibilidad:; o A
¢ 350N » _ »
’f%;;_ {;*%;.;lp e Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costefi~

_ de reproduccion y envio;
SECRETARIO[DEL o
AYUNTAMIENTOD®  Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso-de| i@
JALPAN, PUEBLA . v : ., AGRITULT

2021 - 202k informacién confidencial, los datos personales se entreguen sélo a su titular of ..

en términos de la legislacion aplicable; ; JALPA, PUCSLS
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Contribuir con las unidades responsables de la informacion en la eIaboraciBEL

de las versiones publicas correspondientes;

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

Supervisar la catalogacién y conservacion de los documentos administrativos,|

asi como la organizacion de archivos del sujeto obligado;

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
“informacién reservada y confidencial;

Rendir el informe con justificacién al que se refiere la presente Ley; of ;;
Representar al sujeto obligado en el tramite del recurso de revision;
Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de
atencion a solicitudes de acceso y de publicacién de informacién, en términ
de lo que disponga la Ley General y los lineamientos que emita el Sistema

Nacional; PATRILS

Desempenar las funciones y comisiones que el titular del sujeto obligado lel .

asigne en la materia;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente

Y DA
A" |

" responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley}-

de Transparencia y acceso a la informacién publica del estado de Puebla y en
las demas disposiciones aplicables, .

phat PUEBLA

la probable| : « i

NICIPA
JALPAN, PUEBL&

2021-2024

o h‘H CVILL

"-1 muﬁlf "
3 “*

J:;:‘ *‘r
S/ &
P (G Herramientas necesarias para
T e su puesto _
““¥Herramientas: 1.- Equipo de Cémputo y Oficina. mUUu'rﬂA. o
SECRETARIQ DE! AGRICULTUR
A‘.’Jtl’i MIENTO DE Y GANADE:
ALPAN. PUEBLA JALPAN, PUSL
20212024 2021 - 202

1
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-

ll_!'segiacién del Comité de Transparencia

50 | Responsable

Descripcién de actividades

Inicio del Procedimiento

Unidad de

[Transparencia

El Titular de la Unidad de Transparencia
3

conformaran el Comité de Transparencia.

designa personas,

quienes|

Unidad de

Los integrantes deberan votar para elegir

I Transparencia un Presidente del Comité. _
| _ , s Acta de Integracion del, ., “0*
A Unidad de Se lleva a cabo la primera sesion del ] 7= Bipadeny
! 3 X . Comite d
- Transparencia  Comité de Transparencia. ; R
Transparencia
3 Entrega el Acta de Integracion del Comité
! Unidad de . g
- 4 ) de Transparencia al H. Cabildo para su
! Transparencia b
‘ aprobacion. |
5 . Cabildo Aprueba el Comité de Transparencia Acta de Cabildo .

)

Fin del procedimiento

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE
JALPAN, PUEBLA

2021 ~ 202
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| ﬁ:érama de flujo

Integracién del Comité de Transparencia
'I Unidad de Transparencia H. Cabildo
GAUPOS. B ( mdo )
A

b Designa 3 personas, quienes
£ conformaran el Comité de
/Z”& . Transparencia

K31 i . b

Los integrantes deberdn votar
para elegir un Presidente del
4 Comité REGIDURIADE
. FATRIMONIO Y HACIERinA
PUBLICA!

4 | DAM

wALFAN FPUFR

Se lleva a cabo la primera sesion
del Comité de Transparencia.

Entrega el Acta de Integracién
del Comité de Transparencia al Apn-lr:::s:acr:nr:i;é o ~
H. Cabildo para su aprobacién, o
¥
Fin
]
v
©
[
SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE e Y _ | &
JALPAN, PUEBLA Pl .

2021 - 2024
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2021 2024 ;

Y SOCIALES
VLPAL - Solicitud de Usuarios y Contrasefias ante ITAIPUE

JALPAN, PUEB A
2021- 2024

Responsable

Descripcion de actividades

Formato

Inicio del Procedimiento

| = ]

Notifica su nombramiento al ITAIPUE

Transparencia

“Unidad de
i ) conforme a la Acreditacion de Titular de Anexo 1
Transparencia )
Transparencia.
Unidad de Se hace la Solicitud de Usuarios v

Contrasefas ante ITAIPUE

Oficio

~-Wnidad de
" [Transparencia

Recibe Usuarios y Contrasefias de
Acceso a la Plataforma Nacional de
Transparencia, Intranet de Comunicacion
con Sujetos Obligados, Intranet de

Soporte Técnico.

EGIDURIADE
PATRIMONIO Y HACIEND,
PUHLICA MUKICIR:L
JALPAN PUERL

e |f-\\-_.' .

Fin del procedimiento

SINDICATURAMUNICIPAL

LFAN, PUEBLA

> o
'YL ]

E
>

INDUSTRI
Y GANADER
JALPAN, PUESL

2021 - 2024
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Solicitud de Usuarios y Contrasefias ante ITAIPUE

Unidad de Transparencia

‘ Inicio '

A - Notifica su nombramiento al
W- 5 ITAIPUE conforme a |la
7 T Acreditacion de Titular de
Transparencia. ; ’I
\ 4 |
. Se hace |a Solicitud de Usuarios y
1 Contrasefias ante ITAIPUE f
‘ '
Recibe Usuarios y Contrasefias f
REGIDURIADE "
| JESARROLLO URBANC -
E JALPAN, P! ;‘;—131#. f
Jﬂ'“m e 2024 -4 YL '
T
¢ 3‘- 3 .',__"
g VRN ¢ f
Sgbe
Bl =
SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE -
JALPAM, PUEBLA
2071 - 2024 ’
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;_ P :Séiicitudes de Acceso a la Informacién

ey
LS R R TR

i == ) . JALPAN, PUEBLA
Las solicitudes de Acceso a la informacion deberan ser atendidas conforme al 2021- 2024

- articulo 150 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del . '-T'{_;‘;,,.
Estado de Puebla. S g e

it
e I

v«- .'%scripcidn de procedimiento

REGID! : iy
viiii[Paso | Responsable Descripeidn de actividades
o Inicio del Procedimiento
“g - Unidad de
%  Nerificar la solicitud
Nif Transparencia
2 =" |Unidad de (La informacién es publica? Si: pasa al
.~ |[Transparencia  numeral No: pasa al numeral _
'3- {Unidad de Notificar al solicitante que la informacion p JALPAN. PUERL
Transparencia ies reservada
Si la informacion solicitada es de caracter
Unidad de publica entonces procede a Ia
< ) Vi SOLICITUD
Transparencia constatacion de lo contrario se notifica al
solicitante.
4 Se elabora la solicitud al area
rea
> ) correspondiente segun el tipo delSOLICITUD
Correspondiente | :
informacion.
Si la unidad que se le turno el oficio
Unidad de _ '
6 ) genera y posee la informacion, procede elOFICIO
Transparencia -
iguiente paso.
L Unidad de Recabar informacion que se encuentra
ﬁ,i Transparencia  (custodiado por la unidad administrativa.
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Teniendo la informacion de carécte;]

2% KInidad de

Ry § g publica se procede en la entrega a IaFORMATO PRESM?NCU‘ , 'C’P”‘
" = [Transparencia ‘ _ PAN, PUES

' Unidad de Transparencia.

Se entrega la Contestacion a la solicitud
Unidad de de acceso a la informacién publica en un
Transparencia  plazo menor o igual a veinte dias, asi
como lo marca la Ley de Transparencia.

Fin del procedimiento

1 4
3
g f
N\
T AN R N R N R RN ¢

TTTTT38988%84AY

MCATURA MUNICIPAL

S‘.?‘i\}ib- 144 .\-\'...l. ('
2l DAN PLIERL A
JALPAN, PUEELA

“nne _ M4
&ULl - Ll

REGIDURIA DE
N0t A PATRIMONIO Y HACIE
POBLICA MUNIC
ILPAN, PUE

2021 - 207,

SECRETARIO DEL

AYUNTAMIENTO DE

JALPAN, PUEBLA
2021-2024

REGIDURIA DE
DESARROLLO YR
ECOLOGIA ME
UBRAS Y SFi LIS PUSLE
Jﬂ.i?n.-‘{?-‘-};_:u, :

42284,
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PRESIDENCIA MUNICIP,
__ Solicitudes de Acceso a la Informacién JA;:;:IZ&E ‘BU\

Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia

Inicio

§

I-‘ » 'I. L}
- PERSO)
DISCAPACINAD ¥ HIVET I7 Verificar solicitud
W
aa |
dve Sl
* s informaci | Notificar al solidtante que |a
Z _% publica? No informacién es reservada
: : Y
Procede la contestacidn
R |
_ REGIDURIADE
“ATRIE <Oﬂl-0 Y Hr‘*.'::l:“:‘.‘.
Y :'U:"i{.l‘c-f\ !.:'!'.'-E:C.'P.’i
Elabora la solicitud al drea -"-'\L.i'riii,_,}‘[,':;i_;
correspondiente . 245V ﬂ?ﬁ_‘
¥
Recabar informaddn quese g
encuentra en custodia
St
L 4
2212079 Se procede en la entregaa la
Unidad de Transparencia
v
Se entrega la contestacién ala
solicdtud de acceso ala
Iinformacién publica
Fin -+
SECRETARIO DEL @
AYUNTAMIENTO DE L
JALPAN, PUEBLA
"4 " -

2021-2024
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‘Alta de informacién en el SIPOT

Puebla,

¥y
¥ oy

NORCATURA UMY

Descripcion del procedimiento

Los sujetos obligados deberan publicar, difundir‘ymwﬂener actualizada y accesible
* en sus sitios web o en los medios disponibles” en “conformidad a los articulos 77,ypA

Responsable

Descripcion de actividades

. [Paso
5

Inicio del procedimiento

Se inicia sesion a la Plataforma Nacional

Unidad de ;
ADR | Transparencia de Transparencia con las claves
ERAch otorgadas por el ITAIPUE.
4 Una vez iniciado sesién nos dirigimos a
la pestafia de inicio y seleccionamos la
Unidad de opcion obligaciones de transparencia,
5 Transparencia |posteriormente la opcion carga de
rchivos de la pestaia carga de
informacion.
Por defecto algunos datos del sujeto
; bligado ya vienen precargados al
Unidadde [ 0000 ¥ e
4 istema por lo que se debera elegir la
: Transparencia . 1
orr-ov"r RID DR normatividad que corresponde al
_ AMIENTO DE periodo.
.,«LPH PYEBLA : : Y
2021 - 2424 Unidad de Posteriormente se debera elegir la
4 Transparencia [unidad administrativa que se refiere
Unidad de Seleccionado la que corresponde de las
5 Transparencia |unidades administrativas.
En la parte izquierda mostrara los|
Unidad de rticulos y fracciones que le fueron .
6 Transparencia Es:gnados de conformidad a la tabla dg;'-.

plicabilidad.

L

TT1TTRAN

ARAARARARANARNRNRARNNNN
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Unidad de Seguido de este elegimos el tipo de
Transparencia [carga que sera el de alta.

Unidad de
Transparencia

Seleccionamos el archivo a dar de alta.

Si el archivo cumple con el nombre del
Unidad de articulo y la fraccién se considera el

Transparencia [formato correcto, de lo contrario serd

cancelado y regresando al punto 8.

Unidad de Como paso ultimo daremos clic en la|

Transparencia jopcion cargar informacion.

Fin del proceso

\L";‘

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE
JALPAN, PUEBLA
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REGIDURLA \DE
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"\A--..aw’\ ',j, na
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DEPORTIVASY S e = JALPAN NGm. de revision: 1 R
\l, |2 [ : BTN e
) foi

2ECRETARIO D'—EL_

JINTAMIENTO DE

JALPAN, PUEBLA
2021 - 2024

Fase

—‘ Diagrama de flujo

Alta de informacién en el SIPOT

Unidad de Transparerngia

-

Incersason en o SPOT

-

Selecconar cargs oe archives

b o

Seecconar normatydad

+

Seecconar area

+

Sewcconar fracsion

Dar chchen oita

: 4

Seecconar archno de ate 4

E< ol formato

doneo?

. 2
Cargar informecon

Fin

IPAL

AGRICIN TvipA
WRILUL LIRS
-1, ._n.r.{”-llq‘r-,' -.:

i
, :
JALPAN PUE#. A

A AR
SUPT= 2024
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i e _. e JALPAN Nam. de revisién: 1
474, FiCambio de informacion al SIPOT PRESIDENCINMUNIEPA,
2021 - A JALPAN. PUEBLA
2021- 2024

Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcion de actividades Formato o
Inicio del procedimiento

, Se inicia sesiéon a la Plataforma Nacional
Unidad de : =% :
=4 de Transparencia con las claves| Pagina Web

Transparencia
P otorgadas por el ITAIPUE. o TECHONE
Pt ; TR . PR T PUEBLA
o i Una vez iniciado sesion nos dirigimos a la ST i.’:"'
ik U LI ; 20211 254!
pestafia de inicio y seleccionamos la "1*

e Unidad de opcion obligaciones de transparencia,
A <kt Transparencia [posteriormente la opcion administracion
&% de archivos de la pestafia carga de
informacion.

Por defecto algunos datos del sujeto
Unidad de obligado ya vienen precargados al

Pagina Web C““;—Q. :-,:.

- . . Pagina Web
: Transparencia [sistema por lo que se debera elegir la g
normatividad que corresponde al periodo. P o
Posteriormente se debera elegir la unidad § G
| - s . & i &
4 Unidad de. Bdmlnlstratlva que.se refiere de |as' 17, Pagina Web -
Transparencia [unidades para continuar, de no ser asi se "8
da por terminado la operacion. e
: Seleccionamos el articulo y la fraccion ‘7;
Unidad de ) e . D g 0
5 . Qque corresponde y seguido la opcion Pagina Web ;o '
Transparencia e
buscar. ASY Sl
6 Unidad de' §e d_escarga el formato eq una carpetal P4gina Web
Transparencia |identificable dentrodel equipo.
- Unidad del Posteno.rmente se hace los cambios Pagina Web
Transparencia [necesarios.




: Vol b MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clave: 26/03
% 5 § UNIDAD DE TRANSPARENCIA | -Sohde Saboraoin: 06122022
f',_ﬁ ‘ rhikt T‘CI_""';’"”?“ ; JALPAN NUm. de revisién: 1
DEPORTNAS KL
. Nuevame inda con el paso 1
2001-9%  Unidad de . WS o8 cc?nt. L pasD: 1 ¥ .
= B .12 en laque se sustituira administracion de| Pagina
-~ | Transparencia . -
e archivos por carga de archivos, 3y 4.
5o 5 Unidad de. Se selecciona el articulo y la fraccion que| P4gina Weta
Transparencia [corresponde.
1 ) - . . -0
inidad de S_e elige la opcion cambio 'de la opcién e
10 . ftipo de carga para continuar, de lo Pagina Web s
Transparencia o ERNACION,
_ icontrario se cancela el proceso. cccurinADiPUR
;.(»’- L‘_l..‘ l”"‘t : J‘JII - .
Unidad de Seleccionamos el archivo que se le P4qina Web JALPAR, [\
Transparencia [realizo los cambios. 9 "P'e.ﬁ* N

REGIDURIA pE . Si el formato no corresponde se continua
IGUALDAR M Unidad de . : :
T CAZR . rconelpaso 11, de lo contrario se prosigue Pagina

A iem Transparencia :
la operacion.

Unidad de Seleccionamos la opcion cargar archivo,

13 p g
Transparencia |para hacer el cambio.

Fin del procedimiento

DESARROLLO LRa N0,
OLOGIA MEDIQ AN
. MBIENTE
“RAS Y SERVICICS pUBLICoS
JALPAN Pl A
221°%

SINDICATURAMUNIGIPAL
JALPAN, PUEBLA
2021 - 2024

REGIDURIA DE
INDUSTRIA, COMERCIO
AGRICULTURA
Y GANADERIA
JALPAN, PUEBLA
2021 - 2024

2021 - 2024
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Dhgrama de flujo

Cambio de informacion al SIPOT

o

¥

Incar sesion en & SIPCT

Selaccionar sres

|
+

Sewcconer fraccion

Unidad de Transparencia

"
Selecconar Cags de archits

|
w

Seleccionsr nomalvided

Dar CLIC en Camio
——
|

-

Selesconar athyp de camdo

——

F Seecconar Aannalmosn da
g Informacon
4- — - — Seleccionsr normatividad
REGIDURIA DE
ety r > ————— Descange oe Fumao ‘)*\TRE'-!GNIO YH, \CIENI
S e ! PUBLICA MUNICIPAL
| JALPAN, PUEBLA
= 2021- 2024
Reahsr camtas necasaros en el
-‘ T o = 1 formato
- —— Dar CLIC on droa
j
¥ (L 0GR, N&! {TE
— ————————————  Selecconermscstn  0SRASY SERVICIOS PUB
| e
¢Es formeto : : A e
¥ ddnec? S » Cargar mion _.t:n_ ]
! GIny
INDUSTRIA Cotirres
CLIC #n baon Fin iA=L
Cancela = e AGI"\J\, ] Ui s
- Fels Y GANADER[2
e s S & whk : . JMPAN ‘“UEHL.Z

2021 - 2024
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DEPUAM

4. Descripcién del procedimiento
w & § "‘i’j a“
so | Responsable Descripcion de actividades Formato-
REGIDURIA DZ Inicio del procedimiento 3
T Unidadde e recibe  informacion ﬂnancieras,J )
VDY MVENTD . [contable y presupuestal de cada me Formato
1" "“Transparencia . "
UEBLA correspondiente a tesoreria.
. Se digitaliza la documentacion en formato
Unidadde  Iopr  asi como su clasificacién en Bosiiidiin P?ﬁl
Transparencia |[Estados Financieros, Cuenta Publica vy 5
Cuentas bancarias.
) Se inicia sesion al portal de archivos de Izj
. Unidadde  4gina del ayuntamiento para proceder P_mf'.'EGEDUFE‘_'\ DE é
3 Transparencia [a captura de informacién y cargar lo ";ﬁ;?&‘?,ﬂ:in:fﬁ"’“*
digitalizado. JALPAN, P UL
- Se selecciona el ejercicio que| 2021- 2074 .
ooy, Unidadde  |-responde para continuar, de lo o J
4 | Transparencia fcontrario se da por terminado |la % > 1
- = operacion. : zé d
=4 ) Se selecciona el trimestre que ' e
52 5 Unidadde  |orresponde para continuar, de lo : |
"ol 8| Transparencia [contrario se da por terminado Ia d
' operacion.
Unidad de  [Se captura lo solicitado por el sistema y
6 Transparencia se adjunta el archivo que corresponde al
documento. 02 e
Fin del procedimiento
s NG
Noe ok ks, L eEbuE
u,‘:t:i‘_g‘i‘:;ﬁvﬂ' ‘_‘ ye "lwf‘;,.‘__!','-l”;';-.‘._',“,-:-_ 4
SECRETARIO DEL - ASRILULS

YU NTAMIENTO DE
1ALPAN, PUEBLA
2021 - 2024

ASISTENCIPUBLICK
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/' "Diagrama de flujo

- e
AN = AVE

Subir informacion contable a la pagina del H. Ayuntamiento

Irscio

L 4

Rechir mbormac vor fnarciera delirea
e | responsable

Dar CLCK en ¢l ejraico A
come spondien e
i = | ‘ Dar CLICK en ¢l rwrast® que .
~ Sy cofre spon de

S

Unidad de Transparencia

+ Dgrahoar y dasficar la miormacion |

l

et ALI'f la pigna web da Aypuriamento

REGIDURIA DE
\MONIO Y HACIENDA
‘t}Buc.t«r.-:i,rp.'lcmii
JALPAN, PUEBLA

2 :; =
i
\

Requster daos
1
|
|
|

Carla informag ion

2021 - 202

SECRETARIO DL
AYUNTAMIENTO DE
JALPAN, PUEBLA

U2 -202

REGIDURIA DE
INDUSTRIA, COMERCIO
AGRICULTURA
Y GANADERIA
JALPAN, PUEBLA

2021- 2024
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Vill.- GLOSARIO DE TERMINOS

determinado, y comprobar que coincide con el saldo contable de la cuenta q\ﬁ?moil;ﬁ[.\

refleja el movimiento de efectivo. PATRIMONIO Y HACIENDA
POBLICA MUNICIPAI

“Auditoria: Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independienté‘ﬁf"‘”- PUEBLA
evaluatorlo de las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas; asi

-'\'-\\'.\'\ Y\\\'

como a los objetivos, planes programas y metas alcanzados por las dependenclas

. Autoridad Resolutora: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo serafa - |
unidad de responsabilidades administrativas o la persona servidora pL’lin"“i_;
= “ ;
SE r‘RETr" 0 g asignada en los Organos Internos de Control. Para las Faltas admmlstratw )
AYUNTAMIENTO Dgraves, asi como para las Faltas de Particulares, lo sera el Tnbuﬁal competente\ oTRIA COUERCIO
JALPAN, PUEBLA NDUSTRIA GOV
¢ ¥R g ’r*”l-“-"
2021 - 2024 i‘ o T Y GANADER
Wins' PA, PUEBLA

SN JALPA

) i
e
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en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedlmtento de
responsabﬂldades administrativas desde la admisiéon del Informe de Presunta, o0
esponsabmdad Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. i.,a : N

A

neion de la Autoridad Substanciadora, en ningln caso podra ser ejercida por uﬂa
Autoridad Investigadora. -..'

Aviso de Privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier otro fomtato
generado por la persona Responsable, mismo que es puesto a disposicion de qutan o\ i)
funge como Titular, con el objeto de informarle las caracteristicas principales dei
'j&\mlento al que seran sometidos sus Datos Personales. :

% Conﬂlcto de Intereses: La posible afectacion del desemperio imparcial y obj
de las funciones de las y los Servidores Publicos debido a intereses personales, IR
familiares o de negocios. A YHAGIEND!
Contraloria Social: Se reconoce a la Contraloria Social como el mecanismo de las >

y los beneficiarios, de manera organizada, para verificar el cumplimiento de las'.

metas y la correcta aplicacion de los recursos publicos asignados a los programas; =

@e desarrollo social
Contratista: La persona que celebre contratos de obras publicas o de serwcuos

......

w21uns relagionados con las mismas.

-'.C-ontrol Interno: El proceso efectuado por quien funge como Titular, la

Administracién, en su caso el Organo de Gobierno, y las demas personas servidoraa :

pubhcas de la Administraciéon Publica del Municipio de Jalpan Puebla, con objeto

i _bbjetwos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como pa’?av* :
A INBUSTRIA

e 4,. prevenlr actos contrarios a la integridad. AGH
SECRETARIO DEL Yo

AYUNTA ‘.»acm'tupcnén El abuso del poder encomendado para el benefi cro pfoplo JALPAN, m,u

JALPAN, PUEBLM» . : -2

A4 . IO ’I:'___‘__._ S
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que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier perswhg; iy
in_teresada y que tienen las siguientes caracteristicas: accesibles, integrales,

_gratuitos, no discriminatorios, oportunos, permanentes, primarios, legibles por .
maquinas, en formatos abiertos y de libre uso.

Datos Personales: La informacion numérica, alfabética, grafica, acustica, o“ug.:f._ ‘
A
cualquier otro tipo concerniente a una persona fisica identificada o identificable.

“G

o e, on{iuSycw
&« o § . Dependencias: Aquellos organismos publicos subordinados en forma dlrecta a la fkarJ ‘

ﬂéﬁx WL persona titular de la Administracion Publica del Municipio de Jalpan, Puebla, eh’ QTE‘; mi&m
e;ercuc;o de sus atribuciones y para el despacho de sus negocms de order.ln:H ‘,;gg*

< .U s

Derecho de Acceso a la Informacién Publica: Derecho fundamental que tlenprp 8

n (ADe

toda persona para acceder a la informacién generada o en poder de los SLﬁ@% IOY H

" Ente Publico: Los Poderes Legislativo y Judicial, los 6rganos constltumonales

IJ|JF

autobnomos, las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federar-

TYTYTYYT NN

BIENTE
103 PUBLICOS

A "f, ,&?,’z\ ,Ede México y sus dependencias y entidades, las fiscalias o procuradurias locales; 1os"/£3L4
8 2021 - 2024
%ﬁgérganos jurisdiccionales que no formen parte de los poderes judiciales, Ias 5

sus homoélogos de las entidades federativas, los municipios y alcaldias de La Qlﬁ’dgq

"f}’\’ Empresas productivas del Estado, asi como cualquier otro ente sobre el que tenga

"i";: I:?:{Tuc;ontrol cualquiera de los poderes y 6rganos publicos citados de los tres 6rdenes de~
v 9 c 0" L'-'..

IALPAN. PUEBLEODIErno. 5
2021 - 2024 ACGIDURIADE
™ »“ i

Estado Financiero: Es la representacion de la mformamén dg un ente pubﬁo,, , GO

revela de forma concreta el ejercicio del presupuesto, el estado ﬁnanclero y Io§
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_resultados de un ente publico a una fecha determinada o durante un periodePRIESIDE ANICIPAL

tiempo. JALPAN, PUEBLA
2021- 2024

4é'“ipedlente de Presunta Responsabilidad’ Administrativa: El expediente
‘- rivado de la investigaciéon que las Autoridades Investigadoras realizan en sede
~ administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente constltutw____c el ':‘?

de Faltas administrativas. A

Expedlente Unitario: Es el expediente que se conforma con toda la documentacién NAC) C
que. se dgenera durante el desarrollo de las obras publicas y de los servicios ' _
.refacionados con las mismas, desde el inicio de su contratacion y hasta la entrega:* *A*. "

/ AT a encargada de su operacion.

3 Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de las personas servido
publicas catalogadas como graves en los términos de la LGRA, cuya sancion

corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

Falta Administrativa No Grave: Las faltas administrativas de las personas
servidoras publicas establecidas en el articulo 49 de la LGRA, cuya sancién -~
corresponde a los Organos Internos de Control. O Wy

Faltas Administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltaés_} :

administrativas no graves, asi como las Faltas de particulares, conforme anlo ¢ <

dispuesto en la LGRA.

Faltas de Particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas que estén: R

vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos 1] y [\

Fiscalizar: Es el proceso de revisar, auditar y vigilar a detalle la congruencia éﬁ%

P {au;_J

azi w24

los objetwos planteados y Ias metas alcanzadas en materla de contab:lldad

<AL
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Fecha d bacién: 20/01/2023
rvones ou (gl Ze S)INI|  DEL H. AYUNTAMIENTO DE s L )
b A T JALPAN NUm. de revision: 1 A2
IJ P I-..l.- Jr" Y " 3
2021 - 2% finanzas, presupuesto, avances y beneficios econémicos, adecuacion programati

PRESIDE MICIPAL
JALPAN,

~ y endeudamiento del ente publico, en cada ejercicio fiscal.

' 2021 - 2024
é I _ «.\’ Fisco: Es el término utilizado pa ra hacer referencia al Estado como persona 1ur|d|ca

el gasto-publico. i S B

INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal, es un

organo desconcentrado de la Secretaria de Gobernacién, que tiene como obée)'g\&t SIDYY
< ’\f;’f‘r
fortalecer a los gobiernos municipales y estatales con base al marco legal Vtge“'ap IDAD

~¢. mediante una oferta de soluciones pertinente a sus necesidades, lmpulsando uélgr’ CCIoN o,
: M

%

_:\ v,

=>* papel como actores de su propio desarrollo con pleno respeto a su autonomia. c_?’u?y*

Informacion Publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier med!é__:-:-.“-.'? i

11_

~ - U
documento o registro impreso, 6ptico, electrénico, magnético, quimico, fisico o ~*

REGIDURIA DE
cualqmera que el desarrollo de la ciencia o la tecnologia permita que las y los swﬁoq} 410 Y H Ai ENDA

obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven, incluida la f“"éh""?"’i
e, AN |

. ‘consta en registros publicos. “2!1"1»-7""-

"'_'"Informaclén Reservada: Informacién publica que se encuentra temporalm&n!é'

aujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley, asi como la que tenga"e.ae /

SBTOK

‘caracter en otros ordenamientos legales. EGIDURLA DE

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento eﬁe& que

JL\ ||J

las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna d,e;ias

L uninoe faltas sefialadas en la presente Ley, exponiendo de forma documentada con"Ias"‘
:‘ "kpruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de la perscma

s ”Ser\ndora Publica o Particular en la cormsuén de Faltas administrativas.

SECRETA’-I 0 r;lnterés Pablico: El conjunto de pretensiones relacionadas con las necesidades

i "\‘ 1' U
wj;;r;:;u ;: Esﬁo!ectlvas de los miembros de una comunidad y protegidas med:ante lainterven‘c}:*rd T C 0. _k e
2021 - 2024 directa y permanente del Estado. 4% o @ AGRICULIUM

. aNERIA




MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clave: 26/03

L U&gﬁg%ﬂﬁ@gg&g‘;'ﬁgm Fecha de elaboracion: 08/12/2022 >
.- N DEL H. AYUNTAMIENTO DE Fecha de aprobacion: 20/01/2023 lg (R
- JALPAN Num. de revision: 1 |4 Sl

ok RONAS Y SOCIALES
- ~Legalidad: Las personas servidoras publicas haran sélo aquello que las no b WNICIPAL

expresamente les confieren y en todo momento someteran su actuacién a las“‘;:gr ZP:]JEBLA
24

: facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a

X i

Jue regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

- REGD! -L—GRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- . 'Obligaciones de Transparencia: La informacién que las y los sujetos obligados REGIDURIADE

~deben difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada, a través de sus: ?wlo,;;:;cw
[ tRL'I" .
sitios web y de la Plataforma Nacional, sin que para ello medie una solicitud de j san poEELS

2021 - 2024

acceso.

ATy
AV

Obra puablica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar."-\f?-'_.”.13?_.‘ 3

f,w’n.gdecuar remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes:
.:‘;‘ gfhuebles publicos. é
{e""“' ]

\.ﬁv_ grgano Interno de Control: Las unidades administrativas a cargo de promo‘,e, 1 NEDO A
SECRETA “é%maf y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes publlcds ‘3 Vi i l-...“‘ "

AY] NTAL IENT \J LUl
. A.. rla%l,_ como aquellas otras instancias que, conforme a sus respectivas leyes, sean m 2004

= cbmpetentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de personas

servidoras publicas.

Plataforma Digital Nacional: La plataforma a que se refiere la Ley General del aniAg
EGID W RIAUE

Sistema Nacional Anticorrupcién, que contara con los Ststemasiqua establqutlg

~ referida ley, asi como los contenidos previstos en la LGRA.
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0 'representatlva y homogénea, las asignaciones de recursos para el C”mpi'mml’u,

JALPAN, PUEBLA
2021 - 2024

i_l'sia}na Critica: Es aquella que nos conduce al descubrimiento de la verdad por los

_ :ot__gjetwos y metas.

“medios que aconseja la recta razon y el criterio racional puesto en juicio. Es anallzar:
' smcerarnente y sin malicia las opiniones expuestas acerca de cualquier asunto"

Sistema de Declaraciones Patrimoniales (SIDEPA): Herramienta tecnolégica daps>
Ayuntamiento de Jalpan que contiene los Formatos Oficiales emitidos por elr@pmj%”j' .
4

Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, para presentar la Declaracﬁg d’e»f “’U .um
TEC

i';.__

g 3 Situacion Patrimonial y de Intereses.

. d b REGIDURIA DE
asi como en la fiscalizacién y control de recursos publicos. p.,-grm.;‘é ;‘“;*E, DA
4 g |

B, bBU {‘M'Uiic{ sll
.5 Unidad Administrativa: Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al intefiory py;: .

B 7 " de la dependencia que lo distinguen y diferencian de las demas dependencla‘?* @ﬂ

conformandose a través de una infraestructura organizacional especifica y proma_-g

{‘, ETARIO D:.L e
JN \'] N'IO _-‘_‘ ._;:“_

‘-‘“L' *w‘. PLTB’L" 2 8% ; REGIDURADE
121 - 2024 g \DUSTRIA ~OMERCIO

GRIC yLTu IRA
Y GANADE RIA
WP&H‘ PUEBLA
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3 MEEPORTIVAS Y SOCIALE
M‘ mexo 1 Acreditacién de Titular de Transparencia

) CIPAL
.IAI.P ;
Se debera notificar mediante oficio dirigido a la Comisionada Presidenta Laura 2021 - 20 4
3 Marcela Carcafio Ruiz el nombramiento de la o el Titular de la Unidad de
Txansparenma la conformacién del Comité de Transparencia y la incorporacién de

L3

‘ Ias Tablas de Aplicabilidad de cada Ayuntamiento. Asimismo, el oficio deberé-'T
incluit. los siguientes documentos: copia simple del acta de Cabildo donde §e—;.
e D conforman ambas figuras juridicas (nombramiento del titular de la unidad de -~

transparencia y el comité de transparencia), las Tablas de Aplicabilidad (si e (A
;‘ ~sufrieron modificaciones) asi como los siguientes datos: g :

.

e

REAI

1. Nombre de la o el Titular del Sujeto Obligado

REG ABE ;- . x ] g

LT 2. Numero telefénico del Sujeto Obligado (con extensién, en su caso) REGIDURIA D/
W, PUER Correo electrénico de Acceso a la Plataforma Nacional de TransparenmaP:}mﬁi:;j
; (PNT) JALPAN, PUE

. Corro electroénico de la o el Titular del Sujeto Obligado o e

Direccién del Sujeto Obligado
(76, Pagina web oficial del Sujeto Obligado
. Nombre de la o el Titular de la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado .
\118:1“Numero telefénico de la Unidad de Transparencia (con extension, en su caSb)%
PUEBL ) ; . > ;.:{
. Correo electronico de la Unidad de Transparencia

BLICO:
PUEBLA

§ M4

10.Correo electrénico de la o el Titular de la Unidad de Transparencia
11.Direccion de la Unidad de Transparencia

12.Pagina web de Transparencia del Sujeto Obligado N
13.Numero de celular de la o el Titular de la Unidad de Transparencia (opcional) _
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J\NEXO 2 Formato de Solicitud de Informacion
hss PRESIDENC PAL

% Plataforma Nacional de Transparencia

ACUSE DE REGISTRO DE SOLICITUD

i ) Datos de la solicitud
CISLAFALIDAL Y JUVENTUBbIo de 1a solicitud
. L, PUEB Fecha y hora de la solicitud
Nombre o razon social:
Correo eleclronico

Dependencia o entidad a la cual
se envia la solicitud

Tipo de solicitud

REGIT
RE(

AL BA T e .
I{JU"\LL-'.' D DE Gt Descripcion de la solicitod
-

Informacion solicitada:

Archive adjunto

Medidas de accesibilidad

Medio para recibir notificaciones:
Informacion adicional:

R
Ph
Plazos para recibie notificaciones

)\ Jrf-h':s:.meﬁla a la solicitud de informacion: 20 dias habiles
Respuesta a la solicitud de informacién con ampliacion 30 dias habiles

URIADE
1.0 URBANO.

Ut
En caso de que se le requiera camplementar o aclarar su solicitud, la informacidn solicitada ya se encuentre publiggdd) &i:"'.'};l,‘-'-.'ﬁifﬁ

en alaGn medio o la Unidad de Acceso no sea competente, las fechas para dar respuesta se modificaran LB WD pro-
- g ' para.carTes J9RAS Y SERVICIOS PUBLICOS

’ 1 DAN DAY

Horario de alencion JALPAN, PUEBLA
, . , R

Las solicitudes de acceso a la informacion que ingresen en un dia inhabil o una vez concluido el harario laboral de

Sujeto Obligado en un dia habil, se tendran por recibidas al dia habil siguiente

Coslos de reproduccion:

El ejercicio del derecho de acteso a la informacion es gratuito y solo podra requernrse el cobro correspondi
a la modalidad de reproduccion y entrega solicitada ¢

L At 162 LTAIPEP

REGIDURIADE
iINDUSTRIA, COMERCIO
AGRICULTURA
Y GANADERIA
JALPAN, PUEBLA
2021 - 2024

'Rl BAN fient A Cadena de venfcacion
SJALFRIN, ?n.."-'-"d' .

2021 - 2024

n_.‘i

REGIDURIADE
W~
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EXO 3 Ejemplo de Formato de Carga y/o modificacion del SIPOT

Y GANADERY
JALPAN, PUEBL
2021- 2024
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