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Introduccion

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

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

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

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

El presente manual pretende garantizar la éptima operacién y la ejecucion de diversas
actividades del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla 2021-2024, que explican temas como la
organizacion, el objetivo, y funciones de informacion basica para el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.
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Marco Juridico Administrativo

FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

. Cadigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtia.

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtia.
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Misién, Vision, Valores

MISION

Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica, cumplir con las obligaciones en
tiempo y forma, resguardo y confidencialidad de los datos personales de las areas del
ayuntamiento con base en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla.

VISION

Ser una unidad de transparencia con ambito moderno, garantizar confianza y cumplir con
el derecho que tiene la sociedad a la informacion publica.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, compromiso.
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Umidad de Transparencis

Descripcion de la oficina del Titular de la Unidad de
Transparencia.

Nombre del Puesto ;:_:::::):f;:c?;.“dad .
Nombre de la Dependencia Unidad de Transparencia.
Area de adscripcién Unidad de Transparencia.
A quién reporta Presidente Municipal

A quién supervisa N/A

Especificaciones del puesto de la Unidad de
Transparencia.

Escolaridad Licenciatura o educacién media superior.

Conocimientos en informatica y la normatividad a nivarfege

Conocimientos estatal y municipal de transparencia y rendicion dei

Habilidades
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Solicitud de Informacién Via Infomex.

PROCEDIMIENTO _
NOMBRE: SOLICITUD DE INFORMACION VIA INFOMEX

AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Costo: Gratuito

Horario de atencién: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE DOCUMENTO TANTOS TIEMPO DE

ACTIVIDADES RESPUESTA

1 UNIDAD DE Verificar |a solicitud
TRANSPARENCIA
2 UNIDAD DE ¢La informacion es pliblica?
TRANSPARENCIA | Si: pasa al numeral
3 UNIDAD DE Notificar al solicitante que la
TRANSPARENCIA informacion es reservada
4 UNIDAD DE Si la informacion solicitada es de SOLICITUD

TRANSPARENCIA | caracter publica entonces procede a
la constatacion de lo contraric se

notifica ai solicitante.

5 AREA Se elabora la solicitud al éarea SOLICITUD
CORRESPONDIE | correspondiente segin el tipo de
informacion.
AITE
6 UNIDAD DE Si la unidad que se le tumo el oficio OFICIO

TRANSPARENCIA | 9enera y posee la informacion,
procede el siguiente paso.

7 UNIDAD DE Recabar informacion que se

encuentra custodiado por la unidad

TRANSPARENCIA | administrativa.

8 UNIDAD DE Teniendo la informacion de caracter FORMATO

plblica se procede en la enfrega a la

TRANSPARENCIA | Unidad de Transparencia.

9 UNIDAD DE Se entrega la Contestacion a la e
solicitud de acceso a la informacion <

TRANSPARENCIA | piblica en un plazo menor o igual a . ? i
o ’A
P

veinte dias, asi como lo marca la Ley
de Transparencia.

10 Fin del proceso

Plaza de la Constitucion S/N, Col. Centro Zacapoaxtla Puebla l C.P. 73680 !233 311 04 60| Zacapoaxtlaigob
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Alta de Informacion en el SIPOT.

NOMBRE: ALTA DE INFORMACION EN EL SIPOT

AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Costo: Gratuito

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Horario de atencién: Lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

FORMATO TANTOS

UNIDAD DE Se inicia sesion a la Plataforma Nacional de
TRANSPARENCIA | Transparencia con las claves otorgadas por
1 el ITAIPUE.
UNIDAD DE Una vez iniciado sesion nos dirigimos a la
TRANSPARENCIA | pestafia de inicio y seleccionamos la opcion
obligaciones de fransparencia,
posteriormente la opcién carga de archivos
5 de la pestafia carga de informacion.
UNIDAD DE Por defecto algunos datos del sujeto
TRANSPARENCIA | obligado ya vienen precargados al sistema
por lo que se debera elegir la normatividad
que corresponde al periodo.
UNIDAD DE Posteriormente se debera elegir la unidad
TRANSPARENCIA | administrativa que se refiere de las 17
4 unidades.
UNIDAD DE Seleccionado la que corresponde de las
TRANSPARENCIA | unidades administrativas.
UNIDAD DE En la parte izquierda mostrara los articulos
TRANSPARENCIA | v fracciones que le fueron asignados de
6 conformidad a la tabla de aplicabilidad.
UNIDAD DE Seguido de este elegimos el tipo de carga
. TRANSPARENCIA | que sera el de alta.
UNIDAD DE Seleccionamos el archivo a dar de alta.
" TRANSPARENCIA
UNIDAD DE Si el archivo cumple con el nombre del
TRANSPARENCIA | articulo y lafraccion se considera el formato —
9 correcto, de lo contrario ser4 cancelado y st —
regresando al punto 8.
10 UNIDAD DE Como paso Ultimo daremos clic en la
TRANSPARENCIA | opcion cargar informacion.
Fin del proceso

TIEMPO DE
RESPUESTA
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Unidad de Transparencia.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: CAMBIO DE INFORMACION AL SIPOT

AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Costo: Gratuito

Horario de atencién: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA

1 UNIDAD DE Se inicia sesion a la Plataforma PAGINA WEB
TRANSPARENCIA
; Naceonal de Transparlelr_\rclz‘l.amcien las
2 UNIDAD DE Una vez miciado sesion nos dirigimos PAGINA WEB
TRANSPARENCIA
a la pestafia de inicio y seleccionamos
la  opcion  obligaciones  de
transparencia,  posteriormente  la
opcion administracion de archivos de
3 UNIDAD DE Por defecto algunos datos del sujeto PAGINA WEB
TRANSPARENCIA . i
obligado ya vienen precargados al
sistema por lo que se debera elegir la
normatividad que corresponde al
4 UNIDAD DE Posteriormente se debera elegir la PAGINA WEB
TRANSPARENCIA | | oo
unidad administrativa que se refiere
de las 17 unidades para continuar, de
no ser asi se da por terminado la
5 UNIDAD DE Seleccionamos el articulo y la fraccion | PAGINA WEB
TRANSPARENGEA que corresponde y seguido la opcion
6 UNIDAD DE Se descarga el formato en una PAGINA WEB
TRANSPARENCIA carpeta identificable dentro  del
7 UNIDAD DE Posteriormente se hace los cambios PAGINA WEB I .
TRANSPARENCIA | ;
8 UNIDAD DE Nuevamente se continda con el paso PAGINA WEB A
TRANSPARENCIA 1y 2 en la que se sustituira
admlms!ramén de archivos por carga
9 UNIDAD DE &% selecdiona el arficulo y la fraccion PAGINA WEB : .
TRANSPARENCIA S
que corresponde.

Plaza de la Constitucién $/N, Col. Centro, Zacapoaxtia, Puebia | C.P. 73680 1233311 04 60| Zaca

xtla.gob
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10 UNIDAD DE Se elige la opcion cambio de la opcion PAGINA WEB
TRANSPARENCIA | tipo de carga para continuar, de lo
confrario se cancela el proceso.
11 UNIDAD DE Seleccionamos el archivo que se le |  PAGINA WEB
TRANSPARENCIA _ bios
12 UNIDAD DE Si el formato no corresponde se PAGINA WEB
TRANSPARENCIA | continua con el paso 11, de lo
conirario se prosigue la operacion.
13 UNIDAD DE Seleccionamos la opcion cargar |  PAGINA WEB
TRANSPARENCIA . )
archivo, para hacer el cambio.
14 Fin del proceso

FIN
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Subir informacion contable a la pagina del ayuntamiento.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: SUBIR INFORMACION CONTABLE A LA PAGINA DEL AYUNTAMIENTO

AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Costo: Gratuito

RESPONSABLE

Horario de atencion: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04.00 p.m.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA

UNIDAD DE Se recibe informacion financiera, contable y| FORMATO
TRANSPARENCIA | presupuestal de cada mes correspondiente a
1 tesoreria.
UNIDAD DE Se digitaliza la documentacién en formato PDF, | DOCUMENTO
2 TRANSPARENCIA asi como su clasificacion en Estados PDF
Financieros, Cuenta Plblica y Cuentas
UNIDAD DE Se inicia sesion al portal de archivos de la
TRANSPARENCIA ; ;
3 pagina del ayuntamiento para proceder a la
UNIDAD DE Se selecciona el ejercicio que
TRANSPARENCIA | corresponde paracontinuar,de lo
4 contrario se da por terminado la
operacion.
UNIDAD DE Se selecciona el trimestre que corresponde
TRANSPARENCIA | para continuar, de lo contrario se da por
5 terminado ia operacion.
UNIDAD DE Se captura lo solicitado por el sistema y se
TRANSPARENCIA | adjunta el archivo que corresponde al
6 documento.
7 Fin del proceso
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