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Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién del H. Ayuntamiento de Centro, es un documento que permite
identificar de manera clara y sencilla las atribuciones que corresponden a cada
area administrativa, lo que facilita el desempefio publico y hace eficiente el servicio
que se presta.

Por disposicion constitucional el derecho de acceso a la informacion publica es
inherente al ser humano y por lo tanto, el Estado tiene la obligacién primigenia de
reconocerlo y garantizarlo bajo los principios de maxima publicidad y el de
proteccion de datos personales. Tal derecho cobra cada vez mayor relevancia, por
lo que la rendicién de cuentas y la transparencia en los actos de los servidores
publicos son de vital importancia para obtener la confianza de la ciudadania y esta
a su vez poder tener la seguridad de que los recursos publicos son utilizados
solamente para el beneficio social.

Por lo anterior es necesario crear un instrumento en el que se establezca de
manera clara y precisa el procedimiento que se sigue en la Coordinacion de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Centro, desde
gue un ciudadano ejerce su derecho de acceder a la informacion que obra en
poder de las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento de Centro, hasta el
momento en gque estas elaboran la respuesta a dicha solicitud y el ciudadano la
recibe, por lo tanto la elaboracion de un manual de procedimientos actualizado
qgue resulte aplicable a las necesidades del ciudadano, que contenga de manera
clara y detallada las etapas contenidas en el proceso solicitud-respuesta, que
ademas tenga como resultado mantener el compromiso de ser un Gobierno
transparente que actia con total apego a la ley y en el que el respeto a los
derechos de los ciudadanos; por lo tanto se sugiere que al inicio de cada
Administracién se revise y se hagan las actualizaciones que el marco juridico
vigente sefale.

Se recomienda a los responsables de cada area, hagan de este instrumento una
guia para el desempefio de sus funciones, observando los presupuestos de
acuerdo a cada procedimiento sefialado y conforme a los formatos indicados,
procurando ante todo proporcionar un servicio publico de calidad que satisfaga las
demandas ciudadanas.
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Listado de Procedimientos
Coordinacion

e Recepcion de correspondencia en general.
e Recepcion y tramite de solicitudes via INFOMEX o personales.

Gestion de nédmina y recibos de pago del personal de la Coordinacion.
e Gestion de vacaciones del personal de la Coordinacion.

Unidad de Archivo Municipal

e Elaboracion y propuesta del Programa de Modernizacién Archivistica
Municipal.

e Recepcion y apertura de expedientes de archivo municipal.

e Control de los expedientes cedidos en préstamo.

Departamento Juridico

e Gestion y supervision de incidencias (faltas justificadas o injustificadas) del
personal de base y confianza.

e Monitoreo y gestion de las modificaciones presupuestarias de la
Coordinacion de Transparencia.

e Verificacion del presupuesto de la Coordinacion para considerar si se
requiere de un ajuste presupuestal.

e Recepcion de facturas de las requisiciones generadas y escaneo para
generar la orden de pago.

e Solicitud de salida de almacén del material adquirido.

e Resguardo de facturas originales.
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Programa Operativo Anual de la Coordinacion.
e Elaboracién semestral de un “indice de Reserva’.

e Control de notificaciones que deben realizarse a la ciudadania en
cumplimiento a las solicitudes de informacion publica.

e Seguimiento y contestacion a la interposicidon de recursos de revision y
queja, relacionados con el ejercicio de la transparencia y acceso a la
informacion publica.

e Revision en cada caso que la informacion solicitada no esté clasificada
como reservada o confidencial.

e Recepcion y tramite de solicitudes de informacion generadas a través del
Sistema INFOMEX.

e Recepcion y tramite de solicitudes de informacién Personales.

Departamento de Difusion

e Elaboracion de programas de capacitacion y/o actualizacion, relacionados
con el ejercicio de la transparencia y el derecho de acceso a la informacion
publica, asi como de la proteccion de datos personales, dirigidos a los
servidores publicos.

e Elaboracion de programas de vinculacion, relacionados con el ejercicio de
la transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica, asi como
de la proteccion de datos personales, con instituciones educativas del
municipio.

e Promocién en el ambito municipal de la difusion de la cultura de la
transparencia, la rendicibon de cuentas, el derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccion de datos personales, evaluacion al
portal de transparencia, asi como el intercambio de informacion y
tecnologia institucional, que promuevan el conocimiento sobre estos temas
y contribuyan al fortalecimiento de sus tareas sustantivas.

e Requerimientos del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Departamento de Archivo, Estadistica e Informéatica
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e Elaboracion de informe sobre los avances fisicos de la Coordinacién de
Transparencia en el Sistema de Captura de avances Fisicos (SICAFI).

e Gestion y supervision de la Némina del personal.

e Gestion y supervision de las vacaciones del personal.

e Tramite de los recibos de pago del personal de la Coordinacion.
e Manejo del Sistema Administrativo Municipal.

e Elaboracion de informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
relacionados con el ejercicio de la transparencia y acceso a la informacion
publica del H. Ayuntamiento y los que se requieran por Instituciones
externas.

e Registro en Libro de Gobierno y Base de Datos electronica de las
solicitudes de informacion, ordenadas mediante folios en forma
consecutiva, asi como un libro de términos donde seran registradas las
fechas y control de la informacion solicitada.

Departamento de Atencidn al Pablico.

e Monitoreo del Portal de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro, para
efectos de publicar y actualizar la informacién minima de oficio.

e Monitoreo del Portal del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y rendicién de informes a través del Sistema.

e Monitoreo del Portal del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y descarga del Sistema INFOMEX de las solicitudes
de informacion para el tramite correspondiente.

e Monitoreo de los Portales de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro
y del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pulblica, respectivamente, asi como del Sistema INFOMEX, para efectos de
homologar criterios y prevenir ataques cibernéticos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de correspondencia en general
. FORMA O
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
Ninguno

1 Coordinacion Recibe diversa correspondencia.

2 Coordinacion La clasifica por Departamento y la turna para su Ninguno
atencién y tramite.

3 Coordinacion Recibe proyectos de los Departamentos para analisis, Ninguno
aprobacion y autorizacion.

4 Coordinacion Supervisa que los Departamentos cumplan con el Ninguno
tramite de la correspondencia recibida, en términos de
lo sefialado en el punto que antecede.

5 Coordinacion Recibe de los Departamentos informe del cumplimiento Ninguno
de lo ordenado.

6 Coordinacion Ordena el archivo de los asuntos. )

Ninguno
TERMINA PROCEDIMIENTO.

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA
DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION Y ATENCION DE CORRESPONDENCIA
COTAIP DEPARTAMENTOS COTAIP SOLICITANTES
INICIO
v

— Recibe diversa
correspondencia
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La clasifica por —»
Departamento y turna

'

Recibe proyecto analiza,
regresa y/o autoriza

Recibe informe de tramite

v

Ordena archivo del
tramite

FIN

Recibe para su atencién y
tramite

«—F Elabora proyecto de
atencion y lo entrega para
analisis, aprobacion y

¢ autorizacion.
Devuelve al
Departamento para el , Recibe, da cumplimiento e _
tramite correspondiente. informa cumplimiento de > Recibe respuesta
¢ tramite

Realiza archivo

v

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion y trdmite de solicitudes via INFOMEX o personales

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
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DOCUMENTO
INICIO
Ninguno

Coordinacion Recibe solicitudes de informacion via INFOMEX o

personales.
Coordinacion Analiza y turna al Departamento Juridico para su Ninguno

tramite.
Coordinacion Recibe proyectos de Acuerdo para revision vy Ninguno

aprobacion.
Coordinacion Ordena cumplimiento de Acuerdos y notificacion. Ninguno
Coordinacion Ordena el archivo de los expedientes. Ninguno

TERMINA PROCEDIMIENTO.

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES ViA
INFOMEX O PERSONALES

COTAIP DEPARTAMENTO JURIDICO SOLICITANTES

INICIO

v

&
0 personales.
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| Recibe para su atencion y

v
Analiza y turna al tramite
Departamento Juridico para > l
su tramite.

l Elabora proyecto de

Acuerdo y lo entrega para

Recibe proyectos de t—— L
revision y aprobacion.

Acuerdo para revision y

aprobacion.
l » Da cumplimiento al T .
) Reciben respuesta

. Acuerdo e informa

Ordena cumplimiento de o )
e cumplimiento de tramite

Acuerdos y notificacion.

Ordena el archivo de los
expedientes.
FIN
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la|Coordinacion.

Informacion Publica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de nébmina y recibos de pago del personal de la Coordinacion.

- FORMA O
ACT. NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
Ninguno
1 Coordinacion Gestiona la ndmina y recibos de pago del personal de

10
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la Coordinacion
Coordinacion Recibe los documentos para su autorizacion Ninguno
Coordinacion Ordena su entrega para el tramite correspondiente Ninguno
Coordinacion Supervisa el pago y firma de los recibos de némina del Ninguno
personal
Coordinacion Ordena su devolucién y archivo correspondiente Ninguno
TERMINA PROCEDIMIENTO.

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DE NOMINA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

COTAIP DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DIRECCION
ESTADISTICA E INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INICIO

v

Gestiona la ndmina i
y . Recibe documentos para

P

recibos de pago del personal su atencion y tramite
de la foordinacién

Recibe los documentos para-
Su autorizacion

11
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Ordena su entrega para el
tramite correspondiente
_ _ Recibe documentos y los
Superwsa' el pago y,flrrna —»  entrega en la Direccion —|T—» Recibe
de los recibos de némina Administrativa doCUMentos
del personal .
autorizados y
l firmados
™ Archiva los documentos
Ordena su devolucion y
archivo correspondiente
\4
FIN
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién | Coordinacion.
Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de vacaciones del personal de la Coordinacién.

., FORMA O
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
Ninguno
1 Coordinacion Gestiona las vacaciones del personal de la

12
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Coordinacion

Coordinacion

Recibe los documentos que sefalan los periodos Ninguno

vacacionales para su organizacion

Coordinacion

Ordena la elaboracion de oficios para el tramite Ninguno

correspondiente

Coordinacion Supervisa el cumplimiento de los periodos vacacionales Ninguno
del personal
Coordinacion Ordena el archivo en los expedientes del personal Ninguno

TERMINA PROCEDIMIENTO.

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DE NOMINA DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO

COTAIP DEPARTAMENTO DE DIRECCION
ARCHIVO ESTADISTICA E ADMINISTRATIVA
INFORMATICA
INICIO

v

Gestiona las vacaciones
del personal de la

Recibe periodos
vacacionales para su

~ A H HE4
COOTUnIaciurt

organizacion

13
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v
Recibe  propuesta de

periodos vacacionales
para su aulorizacién

Entrega periodos

Ordena la elaboracion de .
. L, . —p vacacionales en la . .
oficios para el tramite . . . ) »  Recibe periodos
Direccion Administrativa

correspondiente vacacionales
autorizados y

firmados
Supervisa el cumplimiento

de los periodos vacacionales
del personal

'

Ordena el archivo en los

_ —®  Archiva los documentos
expedientes del personal
FIN
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :

Coordinacion de Transparencia y Acceso a|Unidad de Archivo Municipal
la Informacion Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y propuesta del Programa de Modernizacion Archivistica Municipal.

ACT. NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Unidad de Se retne con los titulares de las Ninguno
Archivo Dependencias y Organos Colegiados que
Municipal establece la Ley de la materia

14
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Unidad de Elabora el Proyecto del Programa de Ninguno
Archivo Modernizacion Archivistica Municipal
Municipal
Unidad de Turna el Proyecto a Dependencias vy Ninguno
Archivo Organos Colegiados que establece la Ley
Municipal de la materia
Unidad de Recibe el Proyecto con observaciones Ninguno
Archivo
Municipal
Unidad de Concluye el Programa, lo turna a la Ninguno
Archivo COTAIP y posteriormente al Cabildo para
Municipal Su aprobacion

TERMINA

PROCEDIMIENTO.

ELABORACION Y PROPUESTA DEL PROGRAMA DE MODERNIZACION
ARCHIVISTICA MUNICIPAL

15
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UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL

INICIO

v

Se reulne con los titulares de las
Dependencias y Organos
Colegiados que establece la Ley de
la materia

l

Elabora el proyecto del Programa
de Modernizacién Archivistica

!
i

Turna el Proyecto

Recibe el Proyecto con ||,  Reciben el Proyecto,
observaciones realizan observaciones y
l devuelven
Concluye el Programa, lo turna a la
COTAIP y posteriormente al Cabildo Recibe el Programa
para su aprobacion d para su aprobacion

!

v

FIN

16
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica.

UNIDAD RESPONSABLE :
Unidad de Archivo Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcién y apertura de expedientes de archivo municipal.

ACT. NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Unidad de Recibe mediante relacion con firma del Ninguno
Archivo servidor publico y fecha, los documentos y
Municipal los verifica para la apertura de expediente
2 Unidad de Asigna numero al expediente, elabora Ninguno
Archivo caratula, tarjeta de registro y relacion de
Municipal documentacién completa
3 Unidad de Folia y entresella cada documento Ninguno
Archivo
Municipal
4 Unidad de Ordena el registro del nuevo expediente Ninguno
Archivo
Municipal
5 Unidad de Coloca el expediente en el anaquel Ninguno
Archivo correspondiente y ordena su difusion
Municipal
TERMINA
PROCEDIMIENTO.

17
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UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL
DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION Y APERTURA DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO
MUNICIPAL.

COTAIP — ARCHIVO MUNICIPAL SISTEMA DE CONTROL DE
EXPEDIENTES

INICIO

'

Recibe mediante relacion con firma del servidor
publico y fecha, los documentos y los verifica para la

!

Asigna numero al expediente, elabora caratula,
tarieta de reqistro y relacién de documentacion

v

Folia y entresella cada documento

v

Ordena el registro del nuevo expediente

apertura de expediente

» Recibe yregistra lo
l datos del nuevo

) expediente
Coloca el expediente en el anaquel

correspondiente y ordena su difusién

!

FIN

18
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la|Unidad de Archivo Municipal
Informacién Publica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de los expedientes cedidos en préstamo
ACT. NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
INICIO
1 Unidad de Recibe la solicitud de préstamo de Ninguno
Archivo expediente y ordena se verifique que no se
Municipal encuentre en préstamo
2 Unidad de En caso de estar en préstamo, informar al Ninguno
Archivo area que lo tenga en posesion y al
Municipal solicitante para su posterior solicitud
3 Unidad de Si localiza el expediente, revisa su estado Ninguno
Archivo fisico y su nimero de fojas
Municipal
4 Unidad de Elabora el “vale de préstamo”, solicita la Ninguno
Archivo firma de resguardo y entrega el expediente
Municipal
5 Unidad de Ordena el registro de los datos del “vale de Ninguno
Archivo préstamo”
Municipal
6 Unidad de En la devolucion de los expedientes, Ninguno
Archivo verifica su buen estado y que esté completo
Municipal
7 Unidad de Ordena se registre la devoluciéon y se Ninguno
Archivo archive en su anaquel correspondiente
Municipal
TERMINA
PROCEDIMIENTO.

19
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UNIDAD DE ARCHIVO MUNICIPAL
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE LOS EXPEDIENTES CEDIDOS EN PRESTAMO

COTAIP — ARCHIVO MUNICIPAL

SISTEMA DE CONTROL DE
EXPEDIENTES

INICIO
v

Recibe la solicitud de préstamo de expediente y ordena
se verifique que no se encuentre en préstamo

v

En caso de estar en préstamo, informar al &rea que lo

tenga en posesién y al solicitante para su posterior
solicitud

v

Si localiza el expediente, revisa su estado fisico y su
namero de fojas

Elabora el “vale de préstamo”, solicita la firma de
resguardo y entrega el expediente

v

Ordena el registro de los datos del “vale de préstamo”

v

En la devolucién de los expedientes, verifica su buen
estado y que esté completo

Ordena se registre la devolucién y se archive en su
anaduel correspondiente

v

FIN

Recibe la solicitud
de basqueda e
informa

—1 3/ “vale de préstamo” de

Registra lo datos del

expediente

Registra la devolucién
del expediente

20
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la|Departamento Juridico
Informacién Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestidn y supervision de incidencias (faltas justificadas o injustificadas) del personal de base y confianza.

. FORMA O
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento Juridico |Gestiona y Supervisa las Incidencias (faltas Ninguno
justificadas o injustificadas) del Personal de Base y
Confianza.
2 Departamento Juridico | Reporta las incidencias (faltas justificadas o Oficio
injustificadas) del personal de base o confianza a la
Direccion de Administracion.
3 Departamento Juridico | Entrega al personal una copia del oficio de incidencia. Oficio.
4 Departamento Juridico | Anexa copia del oficio al expediente del personal para Ninguno
su control.
TERMINA PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO JURIDICO

21
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION Y SUPERVISION DE INCIDENCIAS (FALTAS JUSTIFICADAS
O INJUSTIFICADAS) DEL PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA.

COTAIP — JURIDICO DIRECCION DE ADMINISTRACION

INICIO

l

Gestiona y supervisa las incidencias del
personal de base y confianza.

v

Reporta las incidencias/faltas
justificadas o injustificadas del personal
de base o confianza.

Entrega al personal una copia del oficio
de incidencias.

Anexa copia del oficio al expediente del
personal.

- Recibe el Reporte.

FIN

22
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica.

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento juridico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Monitoreo y gestion de las maodificaciones presupuestarias de la Coordinacion de Transparencia.

. FORMA O
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento | Monitorea y Gestiona las Modificaciones Presupuestarias de Ninguno
juridico la Coordinacion de Transparencia
2 Departamento | Verifica el presupuesto de la Coordinacion para analizar si se Ninguno
juridico requiere de un ajuste presupuestal.
3 Departamento | Si se requiere una recalendarizacion del presupuesto, solicita Oficio
juridico a la Direccion de Programacién, con el formato de
correspondiente.
4 Departamento | Archiva el acuse de recibo Ninguno
juridico
TERMINA PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO JURIDICO

23
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DIAGRAMA DE FLUJO MONITOREO Y GESTION DE LAS MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS DE LA COORDINACION DE TRANSPARENCIA.

COTAIP — JURIDICO

DIRECCION DE PROGRAMACION

INICIO

Monitorea y gestiona las modificaciones
presupuestarias de la Coordinacion.

i

Verifica el presupuesto de la coordinacion para
analizar si se requiere de un ajuste
presupuestal.

Si se requiere una recalendarizacion del
presupuesto solicita a la Direccion de
Programacion con el formato correspondiente.

i

Archiva el acuse de recibo.

FIN

Recibe la solicitud.

24
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a | Departamento juridico
la Informacion Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Verificacion del presupuesto de la Coordinacion para considerar si se requiere de un ajuste
presupuestal.

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA ©
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento juridico | Verifica el presupuesto de la Coordinacién para analizar Ninguno
si se requiere de un ajuste presupuestal.
2 Departamento juridico | Solicita a la Direccion de Programacion con los formatos
de recalendarizacion y de modificaciones Oficio
presupuestarias, si se requiere un traspaso de saldo en
las partidas presupuestarias.
3 Departamento juridico | Archiva el acuse de recibo Ninguno
TERMINA PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO JURIDICO
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H. Ayuntamiento 2016-2018

DIAGRAMA DE FLUJO VERIFICACION DEL PRESUPUESTO DE LA COORDINACION PARA
CONSIDERAR SI SE REQUIERE DE UN AJUSTE PRESUPUESTAL.

COTAIP - JURIDICO DIRECCION DE PROGRAMACION

INICIO

i

Verifica el presupuesto de
la coordinacion para
analizar si se requiere de
un ajuste presupuestal.

i

Solicita a la Direccién de
Programaciéon, con los
formatos de
recalendarizacibn 'y de
modificaciones

presupuestarias, si  se
requiere un traspaso de
saldo en las partidas
presupuestarias.

l

Archiva el acuse de recibo.

l

FIN

> Recibe la solicitud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD RESPONSABLE :

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion | Departamento juridico

Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de facturas de las requisiciones generadas y escaneo para generar la orden de pago.

ACT. NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Departamento juridico

INICIO
Recepciona las facturas de las requisiciones
generadas, y procede a escanearlas para
generar la orden de pago.

Ninguno

Departamento juridico

Ingresa al sistema en la siguiente pagina web
http://sam.municipiodecentro.gob.mx/municipio
2016/index.action se introduce el usuario y
contrasefia.

Pagina Web

Departamento juridico

Captura los datos de la factura y da “clic’ en
guardar.

Pagina Web

Departamento juridico

Genera la orden de pago y se capturan todos
los elementos que comprenden la factura
(requisicién, cotizaciones, archivo XML,
entrada de almacén, etc.) y se da “clic’ en
guardar.

Pagina Web

Departamento juridico

Al terminar de ingresar las facturas, cierra la
orden de pago, se manda a imprimir y se pasa
a firma al Coordinador

Pagina Web

Departamento juridico

Genera oficio para entregar la orden de pago a
la Direccién de Programacion.

Oficio

Departamento juridico

Archiva el acuse de recibo

Ninguno

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO JURIDICO
DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION DE FACTURAS DE LAS REQUISICIONES GENERADAS Y
ESCANEO PARA GENERAR LA ORDEN DE PAGO.

COTAIP - JURIDICO PORTAL WEB DIRECCION DE
PROGRAMACION

INICIO

v

Recepciona las facturas de las
requisiciones generadas y
procede a escanearlas para

generar la orden de pago.

v

Ingresa al Portal web, introduce el || > gob.mx/municipio2016/index.

http://sam.municipiodecentro.

usuario y contrasefia. action

Captura los datos de la factura i Click guardar
Genera la orden de pago y se
capturan todos los elementos que Click guardar
comprenden la factura i

Al terminar de ingresar las facturas,

cierra la orden de pago y se pasaa | > Imprimir y Cerrar

firma al Coordinador

Genera oficio para entregar la orden

de pago a la Direccion de »r Recibe oficio

v

Archiva el acuse de recibo

v

Programacion.

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la| Departamento juridico
Informacién Publica.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de salida de almacén del material adquirido.
. FORMA O
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento juridico |Genera la Salida de Almacén del material Ninguno
adquirido.
2 Departamento juridico |Ingresa al sistema en la siguiente pagina web Pagina Web
http://sam.municipiodecentro.gob.mx/municipio
2016/index.action se introduce el usuario y
contrasefia.
3 Departamento juridico | Ingresa al “icono” de Almacén. Pagina Web
4 Departamento juridico | Genera la salida de almacén, mediante “clic” en Pagina Web
“salidas” y selecciona “entrada para solicitudes
de salida de almacén”.
5 Departamento juridico | Introduce los datos requeridos, cierra “Salida Pagina Web
de Almacén”, se manda a imprimir y lo firma el
Enlace Administrativo.
6 Departamento juridico |Lleva la hoja de la “Salida de Almacén” y 3 Oficio
copias de la misma al Almacén Municipal para
recibir el material comprado.
7 Departamento juridico | Archiva el acuse de recibo Ninguno
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO JURIDICO i
DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE SALIDA DE ALMACEN DEL MATERIAL
ADQUIRIDO.

COTAIP - JURIDICO PORTAL WEB ALMACEN MUNICIPAL

INICIO

Genera la Salida de
Almacén del material
adquirido

Ingresa al Portal pagina ||, http://sam.municipiodecentro.gob

web, se introduce el .mx/municipio2016/index.action
usuario y contrasefia.

Ingresa al ‘“icono” de | ” “Click” Almacén
Almacén. ;

Genera la salida de “Clic” en Salidas
almacén, y selecciona |——» “Click” en “entrada para
“entrada para solicitudes solicitudes de salida de
de salida de almacén”. almacén”.

Lleva la hoja de la
“Salida de Almacén” y 3
copias de la misma al
Almacén Municipal para

recibir el material T wejicke salida de Almacén
comprado.

_ Recibe copia de salida de
Lleva la hoja de la . almacén y entrega el
“Salida de Almacén” y 3 material solicitado

copias de la misma al
Almacén Municipal para
recibir el material
comprado.

Archiva el acuse de
recibo

FIN
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INICIO
1 Departamento juridico | Resguardo de las facturas originales Ninguno
2 Departamento juridico |Las facturas originales se almacenan en un Oficio

area de la Coordinacion, para su resguardo y
se solicita una copia de la orden de pago
pagada a la Direccion de Finanzas, para
completar el proceso de pago.

3 Departamento juridico | Archiva el acuse de recibo Ninguno

TERMINA PROCEDIMIENTO.




S Centro-

somos todos
H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO JURIDICO
DIAGRAMA DE FLUJO RESGUARDO DE FACTURAS ORIGINALES.

COTAIP — JURIDICO

DIRECCION DE FINANZAS

INICIO

l

Resguarda las facturas originales

l

Las facturas originales se almacenan en un
area de la Coordinacion, para su resguardo
y se solicita una copia de la orden de pago
pagada a la Direccibn de Finanzas, para
completar el proceso de pago.

l

Recibe copia de la orden de pago

l

Archiva el acuse de recibo

l

FIN

Recibe la solicitud y
entrega copia de la orden
de pago

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la

Informaciéon Publica.

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento juridico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa Operativo Anual de la Coordinacion.

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento Programa Operativo Anual de la Coordinacion. Ninguno
juridico
2 Departamento Analiza las necesidades la Coordinacion para generar Ninguno
juridico propuestas y dar cumplimiento a los ejes del Plan
Municipal que estén vinculados con la transparencia.
3 Departamento Presenta a la Direccion de Programacién, las Oficio
juridico propuestas de los programas 0 proyectos que se
analizaron.
4 Departamento Archiva el acuse de recibo Ninguno
juridico

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEPARTAMENTO JURIDICO
DIAGRAMA DE FLUJO PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA COORDINACION
COTAIP - JURIDICO DIRECCION DE PROGRAMACION

INICIO

v

Programa Operativo Anual de la
Coordinacion

Analiza las necesidades la
Coordinacion para generar propuestas
y dar cumplimiento a los ejes del Plan
Municipal que estén vinculados con la
transparencia.

Presenta a la  Direccibn de
Programacion, las propuestas de los
programas o0 proyectos que se
analizaron.

l

Archiva el acuse de recibo

> Recibe las propuestas

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la|Departamento juridico
Informacién Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboracion semestral de un “Indice de Reserva”.

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA ©
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento Elabora semestralmente un “indice de Reserva” que Pagina Web
Juridico debera sefalar las Dependencias del Ayuntamiento
gue generaron la informacién, la fecha de
clasificacién, su fundamento, el plazo de reserva y en
su caso, las partes de los documentos que se
reservan.
2 Departamento Realiza de manera electronica el “indice” en el Pagina Web
Juridico Sistema, que la autoridad sefale y en forma impresa
para su consulta en cualquier momento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO JURIDICO ]
DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION SEMESTRAL DE UN “INDICE DE
RESERVA”

INICIO

l

Elabora semestralmente un “indice
de Reserva” que debera sefalar las
Dependencias del Ayuntamiento
gue generaron la informacion, la
fecha de clasificacion, su
fundamento, el plazo de reserva y
en su caso, las partes de los
documentos que se reservan.

i

Realiza de manera electrénica el
“indice” en el Sistema, que la

autoridad sefiale y en forma impresa » Se genera “Indice de Reserva”
para su consulta en cualquier
momento.

FIN
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> N Centro-
L

Formato de indice de Informaciéon Reservada

Numero | No. Dependencia Fecha de Plazo de Parte de los Fundamento
dela de gue hace la Clasificacio Reserva Documentos que se
Reserva | Ofici Reserva n Reservan

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE INDICE DE
INFORMACION RESERVADA

H. Ayuntamiento de Centro
Coordinacion de Transparenciay Acceso a la Informacién
Pablica
Responsable: Departamento Juridico
Actividad Numero Dos

1. Numero de la Reserva.- En este espacio debe anotarse el numero que se
haya asignado a la Reserva de la Informacion.

2. Numero de oficio.- En este espacio debe anotarse el nimero de oficio que
corresponda.

3. Dependencia que hace la Reserva.- En este espacio debe anotarse el
nombre de la Dependencia responsable de la Reserva de la Informacion.

4. Fecha de Clasificaciéon.- En este espacio debe anotarse la fecha en que
se hace la Clasificacion de la Reserva de Informacion.

5. Plazo de Reserva.- En este espacio debe anotarse el plazo de la Reserva
de Informacion.

6. Parte de los Documentos que se Reservan.- En este espacio debe
anotarse la parte o las partes del documento que se reserva

7. Fundamento.- En este espacio debe anotarse el fundamento legal que
ampara la Reserva de la Informacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la|Departamento juridico
Informacién Pudblica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Control de notificaciones que deben realizarse a la ciudadania en cumplimiento a las solicitudes de informacion publica.
. FORMA O
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento Ninguno
Juridico Vigila el cumplimiento de las notificaciones que deban
realizarse a la ciudadania en cumplimiento a las
solicitudes de informacion publica.
2 Departamento Se cerciora que se notifique a los solicitantes los ninguno
Juridico acuerdos recaidos a sus solicitudes ya sea de manera
electrénica y/o mediante estrados, asi como de los
acuerdos que se generen con motivo de los recursos
de queja o de revision.
3 Departamento Elabora un listado de acuerdos notificados mediante | Lista de acuerdos
Juridico estrados, para su consulta de forma agil. notificados por
estrados
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO JURIDICO
DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL DE NOTIFICACIONES QUE DEBEN
REALIZARSE A LA CIUDADANIA EN CUMPLIMIENTO A LAS
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

INICIO

Vigila el cumplimiento de las notificaciones

Se cerciora que se notifique a los solicitantes los acuerdos recaidos a sus
solicitudes ya sea de manera electronica y/o mediante estrados, asi como
de los acuerdos que se generen con motivo de los recursos de queja o de
revision.

Elabora un listado de acuerdos notificados mediante estrados, para su
consulta de forma agil.

FIN
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N Centro-
>

FORMATO DE LISTA DE ACUERDOS NOTIFICADOS POR ESTRADOS

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LISTA DE
ACUERDOS NOTIFICADOS POR ESTRADOS

H. Ayuntamiento de Centro
Coordinacion de Transparenciay Acceso a la Informacién
Publica
Responsable: Departamento Juridico
Actividad Numero Tres

1. Solicitante.- En este espacio debera anotarse el nombre del solicitante
de la informacion.

2. Folio INFOMEX.- En este espacio debera anotarse el folio INFOMEX
que corresponda a la solicitud.

3. Expediente.- En este espacio deberd anotarse el numero de
expediente asignado por la COTAIP.

4. Acuerdo.- En este espacio debera anotarse el nimero de Acuerdo
recaido a la solicitud.

5. Fecha.- En este espacio deberd anotarse la fecha en que se notifica
por Estrados.

6. Recurso.- En este espacio deberd anotarse en caso de existir, el
ndmero del Recurso de Revision.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a|Departamento juridico
la Informacion Publica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Seguimiento y contestacion a la interposicion de recursos de revision y queja, relacionados con el
ejercicio de la transparencia y acceso a la informacién publica.
. FORMA O
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento Juridico Ninguno
Da seguimiento y contestacion a la interposicion de
recursos de revision y queja, relacionados con el
ejercicio de la transparencia y acceso a la informacion
publica.
2 Departamento Juridico | Recibe la interposicion del recurso y solicita a las Oficio
Dependencias que correspondan el informe justificado.
3 Departamento Juridico | Recibido el informe justificado, elabora el proyecto para Ninguno
su presentacion ante el Organo Garante.
4 Departamento Juridico | Notificada la resolucion del Organo Garante, gira oficio Oficio
a las Dependencias responsables para acatar el
cumplimiento de la resolucién.
5 Departamento Juridico | Elabora el Proyecto de Acuerdo de cumplimiento de la Ninguno
resolucion y su correspondiente notificacion.
6 Departamento Juridico | Archivar el asunto como totalmente concluido. Ninguno
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO SEGUIMIENTO Y CONTESTACION A LA INTERPOSICION DE
RECURSOS

DEPARTAMENTO JURIDICO

COTAIP-JURIDICO DEPENDENCIA ITAIP

INICIO

l

SEGUIMIENTO Y
CONTESTACION

}

RECIBE LA INTERPOSICION DEL

RECURSO Y SE SOLICITA EL

ELABORACION DE INFORME

INFORME JUSTIFICADO A LA(S) JUSTIFICADO

DEPENDENCIA(S)

RECIBIDO EL INFORME DEL

AREA CORRESPONDIENTE, SE <

ELABORA EL PROYECTO Y SE

ENVIA AL ITAIP

g RESUELVE Y NOTIFICA LA
>

RESOLUCION

RECIBE LA NOTIFICACION Y LO _
TURNA A LAS DEPENDENCIAS
PARA SU CUMPLIMIENTO.

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la|Departamento juridico
Informacién Pudblica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Revision en cada caso que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial.

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
INICIO

1 Departamento Juridico | Vigila en cada caso que la informacién solicitada no Ninguno
esté clasificada como reservada o confidencial.

2 Departamento Juridico | Recibidas las respuestas de las Dependencias que ninguno
adjunten archivos, ya sean digitales o impresos, verifica
gue la informacién contenida no esté considerada por
la ley como reservada o confidencial.

3 Departamento Juridico | En los casos que resulte pertinente subsana los errores Oficio
0 en su caso solicita a las Dependencias que
correspondan, corrijan la informacion para efectos de
se cumpla con lo previsto en la Ley de la materia en
cuanto a la informacion reservada o confidencial.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO JURIDICO i
DIAGRAMA DE FLUJO REVISION EN CADA CASO QUE LA INFORMACION
SOLICITADA NO ESTE CLASIFICADA COMO RESERVADA O CONFIDENCIAL

COTAIP - JURIDICO DEPENDENCIAS

INICIO

i

Vigila en cada caso que la
informacion  solicitada no esté
clasificada como reservada o
confidencial.

i

Recibidas las respuestas de las
Dependencias que adjunten
archivos, ya sean digitales o
impresos, verifica que la informacion
contenida no esté considerada por la
ley como reservada o confidencial.

v

En los casos que resulte pertinente
subsana los errores 0 en su caso
solicita a las Dependencias que
correspondan, corrijan la —F—» Corrigen
informacion para efectos de se
cumpla con lo previsto en la Ley de

Envian Informacién

la materia en cuanto a la informacién reservada o

i

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica.

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento Juridico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcidn y tramite de solicitudes de informacién generadas a través del Sistema INFOMEX.

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento Recepciona las solicitudes de informacion publica, para Acuse de recibo
Juridico su tramite legal respectivo. emitido
autométicamente por
el Sistema
INFOMEX-Tabasco.
2 Departamento Asigna el ndmero de expediente a las solicitudes Ninguno
Juridico recibidas.
3 Departamento Turna las solicitudes de informacion a las Oficio
Juridico Dependencias del H. Ayuntamiento que corresponda,
para su respectiva respuesta.
4 Departamento Recibe de la Dependencia la  respuesta Oficio
Juridico correspondiente.
5 Departamento Elabora el Acuerdo que proceda conforme a Ilo Ninguno
Juridico establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento.
6 Departamento Efectta las notificaciones correspondientes a los )
Juridico solicitantes en los términos del Reglamento de la Ley Ninguno
de la materia.
7 Departamento Si la solicitud de informacion consiste en copias Ninguno
Juridico simples o certificadas y digitales (escaneos) de
documentos, grabaciones y reproducciones en medios
magnéticos, éstas se entregaran a los peticionarios,
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previo el pago de los costos de los medio de
reproduccién que sefale la Ley de Hacienda Municipal
y en caso de no estar contemplados en ésta, seréa la
Direccion de Finanzas la que los determine. El pago
respectivo debera hacerse en las ventanillas de cobro
de la Direccién de Finanzas del H. Ayuntamiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO JURIDICO
DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE INFORMACION:

COTAIP - JURIDICO

INFOMEX

DEPENDENCIAS

PETICIONARIOS

INICIO

v

Recepciona las solicitudes de informacion

publica, para su tramite legal respectivo.

v

Asigna el nimero de expediente a las

solicitudes recibidas.

v

Turna las solicitudes de informacién a las
Dependencias que correspondan, para su

respectiva respuesta.

Recibe de la Dependencia la respuesta

v

Elabora el Acuerdo que proceda.

Efectla las notificaciones correspondientes a

v

Si la solicitud de informacién
consiste en copias simples o
certificadas, éstas se
entregardn a los peticionarios.

correspondiente.

los solicitantes.

FIN

Solicitud de

informacién

Reciben solicitud y

generan respuesta

! Recibe

notificacién

Recibe

b
T documentos

Previo pago
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion | Departamento Juridico
Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion y tramite de solicitudes de informaciéon Personales.

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
INICIO

1 Departamento Juridico | Auxilia a los peticionarios cuando asi lo requieran, en la Ninguno
elaboracién de las solicitudes personales de acceso a la
informacién.

2 Departamento Juridico | Recepciona las solicitudes de informacién publica, para| Acuse de recibo
su tramite legal respectivo. emitido por la

COTAIP.

3 Departamento Juridico | Asigna numero de folio y de expediente a las solicitudes .
recibidas. Ninguno

4 Departamento Juridico | Realiza Acuerdos de Radicacion a las solicitudes Ninguno
personales recibidas.

5 Departamento Juridico | Realiza notificacién de Acuerdos de Radicacién a los Ninguno
solicitantes en los términos sefialados por los mismos.

6 Departamento Juridico | Turna las solicitudes de informacién a las Dependencias Oficio
del H. Ayuntamiento que corresponda, para sus
respectivas respuestas.

7 Departamento Juridico |Recibe de las Dependencias las respuestas Oficio
correspondientes.

8 Departamento Juridico | Elabora el Acuerdo que proceda conforme a Ilo Ninguno
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento.

9 Departamento Juridico | Efectta las notificaciones correspondientes a los Ninguno
solicitantes en la forma sefialada por los mismos.

10 Departamento Juridico | Si la solicitud de informacion consiste en copias simples Ninguno
o certificadas y digitales (escaneos) de documentos,
grabaciones y reproducciones en medios magnéticos,
éstas se entregaran a los peticionarios, previo el pago de
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los costos de los medio de reproduccion que sefiale la
Ley de Hacienda Municipal y en caso de no estar
contemplados en ésta, sera la Direccion de Finanzas la
que los determine. El pago respectivo debera hacerse en
las ventanillas de cobro de la Direccion de Finanzas del
H. Ayuntamiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE INFORMACION

PERSONALES:
COTAIP — JURIDICO PETICIONARIOS DEPENDENCIAS
INICIO

\ 4
Auxilia a los peticionarios cuando asi lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes personales <« Presentan solicitud
de acceso a la informacién.
Recepciona las soliciides de informacion publica, para su tramite legal respectivo. —» Reciben acuse de

v recibo
Asigna nimero de folio y de expediente a las solicitudes recibidas.
Realiza Acuerdos de Radicacion a las solicitudes personales recibidas.
Realiza notificacion de Acuerdos de Radicacion a los solicitantes. —1 : e g

Recibe notificacion

Turna las solicitudesﬁe informacion a las Dependencias que correspondan, para generar sus > Reciben solicitud y
respectivas respuestas. generan respuesta

Recibe de las Dependencias las respuestas correspondientes.

v

Elabora el Acuerdo que proceda conforme a la Ley de Transparencia.

v

Efectda las notificaciones correspondientes a los solicitantes. —1

v

Si la solicitud de informacién consiste en copias simples o certificadas, éstas se entregaran a los

A

Recibe notificacion

Recibe documentos
peticionarios, previo ipago de los costos.

Previo pago

v

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion | Departamento de Difusion

Publica

UNIDAD RESPONSABLE :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboracion de programas de capacitacion y/o actualizacion, relacionados con el ejercicio de la transparencia y el
derecho de acceso a la informacion publica, asi como de la proteccién de datos personales, dirigidos a los servidores

publicos.
. FORMA O
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Elabora programas de capacitacion y/o actualizacion Ninguno
Difusién dirigido a los servidores publicos designados como
Enlaces de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro,
respecto del ejercicio de la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica
2 Departamento de | Solicita mediante oficio, el espacio fisico donde se llevara Oficio
Difusién a efecto la capacitacion y los requerimientos tecnolégicos
gue se necesitaran, sefialando el dia y hora.
3 Departamento de Elabora oficios dirigidos a los titulares de las Oficios
Difusién Dependencias con el proposito de invitarlos a que
comisionen al Enlace con la Coordinacion de
Transparencia para tomar los cursos de capacitacién y/o
actualizacion que se hayan programado.
4 Recibe respuesta de las Dependencias Oficio
5 Departamento de Lleva a efecto la capacitacion, tomando nota de las Ninguno.
Difusion Dependencias y del personal que haya asistido.
6 Departamento de Elabora un registro de los servidores publicos capacitados Formato de
Difusién por la Coordinacién y por el Instituto Tabasquefio de Registro de
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Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, que | Capacitaciones
contenga los siguientes datos: Tipo de Capacitacion,
Fecha, Dependencia, Nombre, cargo, correo electrénico y
namero telefénico. Dicho registro debe efectuarse al
momento de inicio de la capacitacion respectiva y verificar
los datos recabados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO JURIDICO
DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION Y/O
ACTUALIZACION, RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA TRANSPARENCIA Y EL
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ASi COMO DE LA PROTECCION DE
DATOS PERSONALES, DIRIGIDOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

COTAIP — JURIDICO DEPENDENCIAS

¢ INICIO
Elabora programas de capacitacion y/o actualizacion
dirigidos a los servidores publicos designados como Enlaces
de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro.

v

Solicita mediante oficio, el espacio fisico donde se llevara a
efecto la capacitacion y los requerimientos tecnol6gicos que
se necesitaran. sefialando el dia v hora.

v

Elabora oficios dirigidos a los titulares de las Dependencias |, Reciben solicitud y
con el proposito de invitarlos a que comisionen al Enlace contestan

con la Coordinacion de Transparencia para tomar los cursos
de capacitacion y/o actualizacién que se hayan programado.

Recibe respuesta de las Dependencias

v

Lleva a efecto la capacitacién, tomando nota de las
Dependencias y del personal que haya asistido.

v

Elabora un registro de los servidores publicos capacitados

v

FIN
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FORMATO DE REGISTRO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CAPACITADOS
POR LA COORDINACION Y POR EL INSTITUTO TABASQUENO DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Nombre | ITAI | COTAI | Tipo de | Fecha Dependen | Cargo | Correo Numero Firma
P P Capacitacio cia Electronic | Telefénic
n 0 0

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS CAPACITADOS POR LA COTAIP Y POR EL ITAIP.

Responsable: Departamento de Difusién
Actividad Niumero Cinco y seis.

1. Nombre.- En este espacio debera anotarse el nombre del servidor
publico que haya recibido la capacitacion.

2. ITAIP.- En este espacio debera sefalarse con una equis (x) si este
Instituto fue quien impartié la capacitacion.

3. COTAIP.- En este espacio debera sefialarse con una equis (X) si esta
Coordinacion fue quien impartié la capacitacion.

4. Tipo de Capacitaciéon.- En este espacio debera anotarse el tipo de
capacitacion impartida (Datos personales, Informacion Minima de
Oficio, Obligaciones de Transparencia, etc.)

5. Fecha.- En este espacio debera sefialarse la fecha o periodo en que se
haya efectuado la capacitacion.

6. Dependencia.- En este espacio debera anotarse la Dependencia a la
cual pertenece el servidor publico capacitado.

7. Cargo.- En este espacio debera anotarse el cargo o categoria del
servidor publico capacitado.

8. Correo Electronico.- En este espacio debera anotarse el correo
electrénico del servidor publico capacitado.

9. Numero Telefonico.- En este espacio debera anotarse el numero
telefonico institucional y personal del servidor publico capacitado.
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10.Firma.- En este espacio debera firmar su asistencia el servidor publico

capacitado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Difusién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elaboraciéon de programas de vinculacion, relacionados con el ejercicio de la transparencia y el derecho de acceso a la
informacion publica, asi como de la proteccion de datos personales, con instituciones educativas del municipio.

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Elabora programas de Transparencia y vinculacion (Platicas, Ninguno
Difusion talleres, visitas guiadas, etc.) con Instituciones educativas del
municipio de Centro, a efecto de que incorporen en sus
planes de trabajo, la cultura de la Transparencia, del ejercicio
del derecho al acceso a la informacién publica y la proteccién
de datos personales.
2 Departamento de Elabora oficios dirigidos a Instituciones educativas del Oficios
Difusion municipio de Centro a afecto de invitarlos a que participen en
los eventos que realice el H. Ayuntamiento, (foros,
conferencias, dia del derecho a saber, dia Internacional de la
Proteccion de Datos Personales, etc.) relacionados con la
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales
3 Departamento de Recibe respuesta de las Instituciones invitadas
Difusion
4 Departamento de Lleva un registro de las Instituciones educativas involucradas Ninguno.

Difusion

y del nimero de participantes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO JURIDICO
DIAGRAMA DE FLUJO ELABORAR PROGRAMAS DE VINCULACION
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A

LA INFORMACION PUBLICA
COTAIP — JURIDICO INSTITUCIONES

* INICIO

Elabora programas de Transparencia y vinculacién
(Platicas, talleres, visitas guiadas, etc.) con
Instituciones educativas del municipio de Centro, a
efecto de que incorporen en sus planes de trabajo,
la cultura de la Transparencia, del ejercicio del
derecho al acceso a la informacion publica y la
proteccién de datos personales.

Recibe Invitacion y
contesta

Elabora oficios dirigidos a Instituciones educativas
del municipio de Centro a afecto de invitarlos a
que participen en los eventos que realice el H.
Ayuntamiento, (foros, conferencias, dia del
derecho a saber, dia Internacional de la Proteccion
de Datos Personales, etc.) relacionados con la
Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y
Proteccion de Datos Personales

:

Recibe respuesta de las Instituciones invitadas

'

Lleva un registro de las Instituciones educativas
involucradas y del nUmero de participantes.

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica | Departamento de Difusion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Promocion en el ambito municipal de la difusiéon de la cultura de la transparencia, la rendicién de cuentas, el derecho de
acceso a la informacién publica y la proteccion de datos personales, evaluacién al portal de transparencia, asi como el
intercambio de informacién y tecnologia institucional, que promuevan el conocimiento sobre estos temas y contribuyan al
fortalecimiento de sus tareas sustantivas.
ACT. NUM. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA ©
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Presenta propuestas a la Coordinacién de Transparencia y Ninguno
Difusion Acceso a la Informacion Puablica Municipal, en materia de
difusion de transparencia, rendicion de cuentas, derecho de
acceso a la informacién puablica y proteccion de datos
personales, evaluacién al portal de transparencia, asi como
el intercambio de informacién y tecnologia institucional, con
el propésito de socializar la informacién y promover su
conocimiento en el &mbito municipal para el fortalecimiento
de sus tareas sustantivas.
2 Departamento de Aprobadas las propuestas, genera la informacion y la forma
Difusion de su presentacion y/o difusibn, asi como su Ninguno
calendarizacion.
3 Departamento de Lleva un registro de las propuestas, sus avances Yy |Formato de Registro
Difusion resultados. de Propuestas
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DIFUSION
DIAGRAMA DE FLUJO PROMUEVE EN EL AMBITO MUNICIPAL LA DIFUSION
DE LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA, LA RENDICION DE CUENTAS, EL
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y LA PROTECCION
DE DATOS PERSONALES
DEPTO. DIFUSION

Presenta propuestas a la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal, en materia de difusién de transparencia, rendicion de cuentas, derecho de
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, evaluacién al portal de
transparencia, asi como el intercambio de informacion y tecnologia institucional, con el
propdsito de socializar la informacién y promover su conocimiento en el ambito municipal
para el fortalecimiento de sus tareas sustantivas.

Aprobadas las propuestas, genera la informacion y la forma de su presentacion y/o difusién, asi como

i

Lleva un registro de las propuestas, sus avances y resultados.

su calendarizacion.
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FORMATO DE REGISTRO DE PROPUESTAS DE LA COORDINACION DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Nombre | Aprobad No Tipo de Forma de Periodo de Resultado | Observacion
dela a Aprobad | Informacié | Presentaciéony Difusién y/o s es
Propuest a n Difusién Calendarizacié
a n

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE
PROPUESTAS DE LA COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Responsable: Departamento de Difusion
Actividad Numero Tres

1. Nombre de la Propuesta.- En este espacio debera anotarse el nombre de
la propuesta en materia de difusion de la transparencia: (rendicion de
cuentas, derecho de acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales, evaluacion al portal de transparencia, o intercambio de
informacion y tecnologia institucional).

2. Aprobada.- En este espacio debera sefialarse con una equis (x) si la
propuesta fue aprobada.

3. No aprobada.- En este espacio debera sefialarse con una equis (x) si la
propuesta no fue aprobada.

4. Tipo de Informacidon.- En este espacio deberd anotarse el tipo de
informacion que comprende la propuesta: (Datos personales, Informacion
Minima de Oficio, Obligaciones de Transparencia, etc.)

5. Forma de Presentacion y Difusiéon.- En este espacio deberd anotarse la
forma de presentacion y difusion de la informacion: (Impreso o digital).

6. Periodo de Difusién y/o Calendarizacion.- En este espacio se debera
anotar el periodo que comprende el programa y/o la calendarizacion del
mismo.

7. Resultados.- En este espacio deberd anotarse los resultados de la
propuesta.

59



S Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento 2016-2018

8. Observaciones.- En este espacio deberan anotarse observaciones que se
hayan hecho a la propuesta.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la | Departamento de Difusion
Informacién Puablica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Requerimientos del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

. FORMA O
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Recibe el requerimiento del Sistema Nacional de Ninguno
Difusi6 Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
frusion Datos Personales, y genera los oficios a las areas
correspondientes para solicitar la informacion.
2 Departamento de Recibidas las respuestas de las areas correspondientes, Ninguno
Difusion revisa, y ordena la informacién, con el propésito de que
se cumpla estrictamente con lo solicitado.
3 Departamento de Lleva un registro de los requerimientos, sus avances y | Formato de Registro
Difusion resultados. de Requerimientos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPTO. DE DIFUSION
DIAGRAMA DE FLUJO REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES.

INICIO

l

Recibe el requerimiento del Sistema Nacional de Transparencia,

L. L. - » Reciben el requerimiento
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, y genera a

los oficios a las areas correspondientes para solicitar la Y envia representa.

informacion.

Recibidas las respuestas de las &reas correspondientes,
revisa, y ordena la informacion, con el propésito de que se
cumpla estrictamente con lo solicitado.

i

Lleva un registro de los requerimientos, sus avances y resultados.

i

FIN

A
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FORMATO DE REGISTRO DE REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES.

Nombre del
Requerimiento

No. de | Dependen | Tipo de | Respuesta de | Procesamient | Resultado | Observacion

Oficio cia Informacié | la 0] S es
n Dependencia

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE
REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Responsable: Departamento de Difusion
Actividad Numero Tres

Nombre del Requerimiento.- En este espacio se debera anotar el nombre
del requerimiento del Sistema Nacional de Transparencia y Rendicion de
Cuentas.

No. de Oficio.- En este espacio se debera anotar el numero de oficio de la
Dependencia Solicitante.

Dependencia.- En este espacio se deber4d anotar la Dependencia
solicitante.

Tipo de Informacién.- En este espacio se deberd anotar el tipo de
informacion que se solicita (Estadistica, Informatica, Textual, Avances,
Resultados, Encuesta, Etc.)

Respuesta de la Dependencia.- En este espacio se debera colocar la
respuesta abreviada de la o las Dependencias responsables.
Procesamiento.- En este espacio se debera explicar brevemente el
procesamiento para recabar la informacion y para proporcionar la respuesta.
Resultados.- En este espacio se deberan anotar los resultados obtenidos.
Observaciones.- En este espacio se deberan anotar observaciones o
consideraciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion

de Transparencia

Acceso a la Informacién Publica.

UNIDAD RESPONSABLE :

y | Departamento de Archivo, Estadistica e Informéatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Informe sobre los Avances Fisicos de la Coordinacion de Transparencia en el Sistema de captura de
avances Fisicos (SICAFI)

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Informe mensual sobre los Avances Fisicos de la Ninguno
Archivo, Estadistica e | Coordinacién de Transparencia en el Sistema SICAFI
Informatica
2 Departamento de Ingresa al sistema SICAFI en la péagina web Pagina Web
Archivo, Estadistica e | http://187.157.39.10:8080/sicafi2016/ para la captura de
Informatica la informacién.
3 Departamento de Calcula el presupuesto devengado entre el presupuesto Pagina Web
Archivo, Estadistica e | modificado por 100 para obtener el porcentaje de avance
Informatica de cada programa.
4 Departamento de Captura los porcentajes obtenidos de cada programa en Pagina Web
Archivo, Estadistica e |el SICAFI.
Informatica
5 Departamento de Imprime el informe de Avances Fisicos del SICAFI Ninguno
Archivo, Estadistica e
Informatica
6 Departamento de Genera oficio dirigido a Contraloria Municipal y se anexa Oficio
Archivo, Estadisticae |el informe de Avances Fisicos debidamente firmado y
Informatica sellado.
7 Departamento de Ninguno

Archivo, Estadistica e
Informatica

Archiva el informe.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPTO. DE ARCHIVO ESTADISTICA E INFORMATICA.
DIAGRAMA DE FLUJO INFORME SOBRE LOS AVANCES FiSICOS

INICIO

i

Informe mensual sobre los Avances Fisicos de la Coordinaciéon de

'

Ingresa al sistema SICAFI en la pagina web para la captura de la | |, hitn://187.157.39.10:8080/sicaf

Transparencia en el Sistema SICAFI

informacion 2016/ /

: :

Calcula el presupuesto devengado entre el presupuesto modificado por 100
T Captura
para obtener el porcentaje de avance de cada programa.

} i

Captura los porcentajes obtenidos de cada programa en el SICAFI. It Captura
Imprime el informe de Avances Fisicos del SICAFI > Captura

:

Genera oficio dirigido a Contraloria Municipal y se anexa el informe de

Recibe informe
Avances Fisicos debidamente firmado y sellado.

:

Archiva el informe

:

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion

de Transparencia vy

Acceso a la Informacién Publica.

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Archivo, Estadistica e Informéatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestiona y supervisa la nédmina del personal

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Gestiona y Supervisa la Némina del personal Ninguno
Archivo, Estadistica e
Informética
2 Departamento de Recepciona la némina y revisa que se hayan aplicado las Ninguno
Archivo, Estadistica e | incidencias si es el caso.
Informatica
3 Departamento de | Turna la ndémina para firma del Coordinador. Ninguno
Archivo, Estadistica e
Informética
4 Departamento de Genera oficio dirigido a la Direccion de Administracion, Oficio
Archivo, Estadistica e | para la devolucion de la ndmina debidamente firmada,
Informatica rubricada vy sellada
5 Departamento de Archiva el acuse de recibo. Ninguno

Archivo, Estadistica e
Informatica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPTO. DE ARCHIVO ESTADISTICA E INFORMATICA
DIAGRAMA DE FLUJO GESTIONA Y SUPERVISA LA NOMINA DEL
PERSONAL

COTAIP — ARCHIVO DIRECCION DE
ADMINISTRACION

INICIO

l

Gestiona y Supervisa la Némina del personal

i

Recepciona la némina y revisa que se hayan aplicado las
incidencias si es el caso.

I

Turna la némina para firma del Coordinador.

'

Genera oficio dirigido a la Direccién de Administracién, para
la devolucién de la némina debidamente firmada, rubricada

y sellada
Archiva el acuse de recibo.
- Recibe nomina
FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Archivo, Estadistica e Informética

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestiona y Supervisa las vacaciones del personal.

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Gestiona y supervisa las vacaciones del personal. Ninguno
Archivo, Estadistica e
Informatica
2 Departamento de Recepciona el oficio de los periodos vacacionales. Ninguno
Archivo, Estadistica e
Informética
3 Departamento de Organiza las vacaciones del personal de la Coordinacién con Ninguno
Archivo, Estadistica e |base a su demanda.
Informatica
4 Departamento de Genera oficio dirigido a la Direcciéon de Administracion para Oficio
Archivo, Estadistica e |informar de los periodos vacacionales del personal.
Informética
5 Departamento de Genera oficio dirigido al personal informandoles de su periodo Oficio
Archivo, Estadistica e |vacacional.
Informatica
6 Departamento de Archivar los acuses de recibo. Ninguno

Archivo, Estadistica e
Informatica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPTO. DE ARCHIVO, ESTADISTICA E INFORMATICA.
DIAGRAMA DE FLUJO GESTIONA Y SUPERVISA LAS VACACIONES DEL
PERSONAL

COTAIP — ARCHIVO DIRECCION DE
ADMINISTRACION

INICIO

'

Gestiona y supervisa las vacaciones del personal.

'

Recepciona el oficio de los periodos vacacionales.

!

Organiza las vacaciones del personal de la
Coordinacion con base en su demanda.

l —» Reciben oficio
Genera oficio dirigido a la Direccién de Administracion para de los periodos
informar de los periodos vacacionales del personal. vacacionales

!

Genera oficio dirigido al personal informandoles de su

)

Archivar los acuses de recibo.

v

FIN

68



S Centro-

somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica.

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Archivo, Estadistica e Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramita los Recibos de Pago del Personal de la Coordinacion

ACT. , FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Tramita los recibos de pago del personal de la Coordinacion Ninguno
Archivo, Estadistica e
Informética
2 Departamento de Solicita en la Subdireccién de Egresos, los recibos de pago del Ninguno
Archivo, Estadistica e | personal de la Coordinacion.
Informatica
3 Departamento de Recepciona los recibos de pago Ninguno
Archivo, Estadistica e
Informética
3 Departamento de Entrega los recibos a cada uno de los trabajadores para Ninguno
Archivo, Estadistica e |recabar su firma y entregarles su copia correspondiente.
Informatica
4 Departamento de Genera oficio dirigido al Subdirector de Egresos, para la Oficio
Archivo, Estadistica e |devolucion de los recibos originales debidamente firmados por
Informética el personal de la Coordinacion.
5 Departamento de Archiva el acuse de recibo. Ninguno

Archivo, Estadistica e
Informatica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPTO. DE ARCHIVO ESTADISTICA E INFORMATICA
DIAGRAMA DE FLUJO TRAMITA LOS RECIBOS DE PAGO DEL PERSONAL DE LA
COORDINACION

COTAIP — ARCHIVO SUBDIRECCION DE
EGRESOS
INICIO
Tramita los recibos de pago del personal de la Coordinacion Recibe la solicitud
L |, Yenvialos recibos
de pago

Solicita en la Subdireccién de Egresos, los recibos de némina del
personal de la Coordinacion.

:

Recepciona los recibos de pago

I

Entrega los sobres a cada uno de los trabajadores para recabar su

A

firma y entregarles su copia correspondiente.

y Recepciona la
i devolucion de

Genera oficio dirigido al Subdirector de Egresos, para la recibos de pago
devolucion de los recibos originales debidamente firmados por
el personal de la Coordinacion.

}

Archiva el acuse de recibo.

'

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Transparencia y Acceso

a la Informaciéon Publica.

UNIDAD RESPONSABLE :

Departamento de Archivo, Estadistica e Informéatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Manejo del Sistema Administrativo Municipal

ACT. , FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de | Verifica el presupuesto de la Coordinacion para realizar las Ninguno
Archivo, Estadistica e | requisiciones de las partidas asignadas.
Informética
2 Departamento de lingresa al sistema en la siguiente pagina web Pagina Web
Archivo, Estadistica e | http://sam.municipiodecentro.gob.mx/municipio2016/index.a
Informatica ction, se introduce el usuario y contrasefa.
3 Departamento de Apertura una requisicion y se selecciona una de las Pagina Web
Archivo, Estadistica e | partidas, se guarda la requisicion.
Informatica
4 Departamento de Selecciona el material a requerir sin especificar marcas, en Pagina Web
Archivo, Estadistica e | la pestafia de “lotes”.
Informética
5 Departamento de Termina de ingresar el material, se le da cerrar a la Pagina Web
Archivo, Estadistica e | requisicion, se manda imprimir 'y se pasa a firma al
Informatica Coordinador
6 Departamento de Genera oficio para entregar las requisiciones a la Direccién
Archivo, Estadistica e | de Administracién. Oficio
Informatica
7 Departamento de Ninguno

Archivo, Estadistica e
Informatica

Archiva el acuse de recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INICIO

:

Verifica el presupuesto de la Coordinacién para realizar
las requisiciones de las partidas asignadas.

:

lingresa al sistema en la pégina web, se introduce el
usuario y contrasefa.

Apertura una requisicion y se selecciona una de las
partidas, se guarda la requisicion.

Selecciona el material a requerir sin especificar marcas,
en la pestafia de “lotes”.

Termina de ingresar el material, se le da cerrar a la
requisicion, se manda imprimir y se pasa a firma al
Coordinador

Genera oficio para entregar las requisiciones a la
Direccién de Administracion.

Archiva el acuse de recibo

FIN

>

IS8

http://sam.munici

piodecentro.gob.

mx/municipio201
6/index.action

v

Click guardar

!

Click Lotes

Click para cerrar

Recibe oficio
de
requisiciones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de Transparencia Yy |Departamento de Archivo, Estadistica e Informatica
Acceso a la Informacion Publica

UNIDAD RESPONSABLE :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Elabora los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales relacionados con el ejercicio del

derecho de transparencia y acceso a la informacion publica del H. Ayuntamiento y los que se
requieran por Instituciones externas.

ACT. , FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Elabora los informes mensuales, trimestrales, semestrales y Ninguno
Archivo, Estadistica e |anuales relacionados con el ejercicio del derecho de
Informatica transparencia y acceso a la informacion publica del H.
Ayuntamiento y los que se requieran por Instituciones
externas.
2 Departamento de Elabora los informes y enviarlos a las areas que Oficio
Archivo, Estadistica e | correspondan mediante oficio.
Informética
3 Departamento de Lleva un registro de los informes mensuales, trimestrales, Formato de
Archivo, Estadistica e |semestrales y anuales relacionados con el ejercicio del registro de
Informatica derecho de transparencia y acceso a la informacién publica informes
del H. Ayuntamiento y los que se requieran por Instituciones
externas.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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FORMATO DE REGISTRO DE INFORMES

Depende | Tipo Mes | Trimest | Semes | Afio | Otro Breve Observacion
ncia de re tre Descripcion es

Inform

e

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE REGISTRO
DE INFORMES
Responsable: Departamento de Archivo, Estadistica e Informatica
Actividad Numero Tres

1. Dependencia.- En este espacio se debera anotar el nombre de la
Dependencia a quien se rinde el informe.

1. Tipo de Informe.- En este espacio se debera anotar el tipo de informe que
se proporciona (Estadistica, Informatica, Textual, Avances, Resultados,
Encuesta, Etc.)

2. Mes.- En este espacio se debera sefialar con una equis (x) si el informe es
mensual.

3. Trimestre.- En este espacio se deberd sefalar con una equis (x) si el
informe es trimestral.

4. Semestre.- En este espacio se deberd sefialar con una equis (x) si el
informe es semestral.

5. Afo.- En este espacio se debera sefialar con una equis (X) si el informe es
anual.

6. Otro.- Si el informe comprende otro periodo, sefialarlo en este espacio.

7. Breve Descripcion.- En este espacio se hara una breve descripcion del
informe.
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8. Observaciones.- En este espacio se deberan anotar observaciones o
consideraciones.

UNIDAD RESPONSABLE :
Departamento de Archivo, Estadistica e Informéatica

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Lleva un Libro de Gobierno y Base de Datos electronica de registro de las solicitudes de
informacion, ordenadas mediante folios en forma consecutiva, asi como un libro de términos donde

seran registradas las fechas y control de la informacién solicitada.

ACT. p FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de | Lleva un Libro de Gobierno y otro electrénico de registro de Ninguno
Archivo, Estadistica | las solicitudes de informacion, ordenadas mediante folios en
e Informatica forma consecutiva, asi como un libro de términos donde
seran registradas las fechas y control de la informacion
solicitada.
2 Departamento de |Lleva un Libro de Gobierno de registro de las solicitudes de | Libro de Gobierno
Archivo, Estadistica | informaciéon, ordenadas mediante folios en forma
e Informatica consecutiva, asi como un libro de términos donde seran
registradas las fechas y control de la informacién solicitada.
3 Departamento de |Lleva una base de datos electrénica, de registro de las Base de datos
Archivo, Estadistica | solicitudes de informacién, ordenadas mediante folios en| electrénica de la
e Informatica forma consecutiva, asi como un libro de términos donde COTAIP
seran registradas las fechas y control de la informacion
solicitada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ESTADISTICA E INFORMATICA
DIAGRAMA DE FLUJO LLEVA UN LIBRO DE GOBIERNO Y OTRO
ELECTRONICO:

INICIO

I

Lleva un Libro de Gobierno y otro electrénico de registro de las solicitudes de informacion,
ordenadas mediante folios en forma consecutiva, asi como un libro de términos donde seran
registradas las fechas y control de la informacion solicitada.

Lleva un Libro de Gobierno de registro de las solicitudes de informacion, ordenadas mediante
folios en forma consecutiva, asi como un libro de términos donde seran registradas las fechas y
control de la informacion solicitada.

Lleva una base de datos electrénica, de registro de las solicitudes de informacién, ordenadas
mediante folios en forma consecutiva, asi como un libro de términos donde seran registradas
las fechas y control de la informacion solicitada.

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la|Departamento de Atencion al Publico.
Informacion Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Monitoreo del Portal de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro, para efectos de publicar y
actualizar la informacién minima de oficio.

. FORMA O
ACT. NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de | Monitorea cotidianamente el Portal de Transparencia del H. Ninguno
Atencion al Publico. | Ayuntamiento de Centro.
2 Departamento de | Solicita trimestralmente a las Dependencias, la informacion Oficio
Atencion al Pablico. | minima de oficio que de acuerdo a sus atribuciones.
3 Departamento de | Recibe los informes Oficio
Atencién al Publico.
4 Departamento de | Revisar, clasificar, publicar y actualizar en el Portal de Ofici
. . . . icios
Atencidn al Pablico. | Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro, la
Informacién Minima de Oficio que envien las Dependencias.
5 Departamento de | Auxiliar a los ciudadanos que acudan a las oficinas de la Ninguno
Atencion al Publico. | COTAIP, a consultar la Informacién publicada en el Portal
de Transparencia, utilizando el equipo de cobmputo que para
tales efectos esté ubicado en el M6dulo de Transparencia.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO
DIAGRAMA DE FLUJO MONITOREO DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE CENTRO, PARA EFECTOS DE PUBLICAR Y ACTUALIZAR LA
INFORMACION MINIMA DE OFICIO.

INICIO

l

Monitorea cotidianamente el Portal de Transparencia del H.
Ayuntamiento de Centro.

i

Solicita trimestralmente a las Dependencias, la informacién
minima de oficio que de acuerdo a sus atribuciones. T

:

Recibe los informes

'

Revisar, clasificar, publicar y actualizar en el Portal de Transparencia del

Reciben oficio
y envian

informes

K

H. Ayuntamiento de Centro, la Informacion Minima de Oficio que envien

l

Auxiliar a los ciudadanos que acudan a las oficinas de la
COTAIP, a consultar la Informacién publicada en el Portal de
Transparencia, utilizando el equipo de computo que para tales
efectos esta ubicado en el Médulo de Transparencia.

i

FIN

las Dependencias.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a | Departamento de Atencion al Publico.
la Informacion Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Monitoreo del Portal del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y descarga del Sistema INFOMEX de las solicitudes de informacion para el tramite
correspondiente.

ACT. p FORMA O
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Monitorea cotidianamente el Portal del Instituto Ninguno
Atencion al Publico. | Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.
2 Departamento de Revisa las publicaciones realizadas en el Portal del Portal Web
Atencion al Publico. | Instituto, respecto a las invitaciones, suspension de
términos entre otras.
3 Departamento de Presenta al Instituto Tabasquefio de Transparencia y
Portal Web

Atencion al Publico. | Acceso a la Informacion Puablica, antes de que concluya
el primer trimestre del afio, un informe correspondiente al
afo inmediato anterior, el cual debe contener: Solicitudes
Procesadas, Resueltas, Pendientes, Prorrogadas; Plazo
de procesamiento de solicitudes; Servidores Publicos
involucrados; Formas de presentacion de solicitudes;
Formas de envio de la respuesta a las solicitudes;
Acuerdos de Disponibilidad, Negativa: (Datos Personales
o Informacién Reservada); Inexistencia; Prevencién; No
competencia y No presentada; Acuerdo por solicitudes
en ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion de Datos Personales; Sesiones
del Comité de Transparencia; Solicitudes con costo; Tipo
de Informacién: (Servicios Publicos, Compras,
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Remuneraciones, Obra publica, Informacién econémica,
Tramites, Marco normativo, Organizacién, Rendicién de
cuentas, Procedimientos y Datos personales); vy
Actualizacion del Portal de Transparencia.

Departamento de | Coordina, organiza, administra, custodia y sistematiza los Medios
Atencion al Publico. archivos que contengan la informacién publica a su Informaticos.
cargo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO
DIAGRAMA DE FLUJO MONITOREO DEL PORTAL DEL INSTITUTO TABASQUENO DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y DESCARGA DEL SISTEMA
INFOMEX DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PARA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

COTAIP — ATENCION AL PUBLICO ITAIP

INICIO

I

Monitorea cotidianamente el Portal del Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

i

Revisa las publicaciones realizadas en el Portal del Instituto, respecto a
las invitaciones, suspension de términos entre otras.

!

Presenta al Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, antes de que concluya el primer trimestre del afio,
un informe correspondiente al afio inmediato anterior,

I

Coordina, organiza, administra, custodia y sistematiza los archivos que
contengan la informacién puablica a su cargo.

!

FIN

Recibe el
Informe
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la|Departamento de Atencion al Publico.
Informacién Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Monitoreo del Portal del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y rendicion de informes a través del Sistema.

ACT.NUM . FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Monitorea cotidianamente el Portal del Instituto Ninguno
Atencion al Publico. Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Puablica.
2 Departamento de Descarga del Sistema INFOMEX las solicitudes de Portal Web
Atencion al Publico. informacion para el trdmite correspondiente.
3 Departamento de Revisa cotidianamente el status en que se encuentren Portal Web
Atencidn al Puablico. las solicitudes de informacion a fin de evitar el
vencimiento de los términos legales.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO
DIAGRAMA DE FLUJO MONITOREO DEL PORTAL DEL INSTITUTO TABASQUENO
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y RENDICION DE
INFORMES A TRAVES DEL SISTEMA.

COTAIP — ATENCION AL PUBLICO

INICIO

}

Monitorea cotidianamente el Portal del Instituto
Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Descarga del Sistema INFOMEX las solicitudes de
informacion para el tramite correspondiente.

i

Revisa cotidianamente el status en que se encuentren las
solicitudes de informacion a fin de evitar el vencimiento
de los términos legales.

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE :
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la|Departamento de Atencion al Publico.
Informacién Publica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Monitoreo de los Portales de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro y del Instituto
Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, respectivamente, asi como del
Sistema INFOMEX, para efectos de homologar criterios y prevenir ataques cibernéticos.

ACT.NUM p FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO
1 Departamento de Monitorea los Portales de Transparencia del H. Ninguno
Atencion al Publico. Ayuntamiento de Centro, del Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y del
Sistema INFOMEX
2 Departamento de Monitorea para efectos de homologar de criterios y Portal Web
Atencion al Publico. prevenir ataques cibernéticos.
3 Departamento de Resguarda la informacion, a través de los medios y Portal Web
Atencion al Publico. herramientas informéticos que permitan dar seguridad
y soporte a los procesos de la COTAIP.
4 Departamento de Coordina, organiza, administra, custodia y sistematiza Medios
Atencion al Publico. los archivos que contengan la informacién publica a Informéticos
su cargo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO
DIAGRAMA DE FLUJO MONITOREO DE LOS PORTALES DE TRANSPARENCIA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO Y DEL INSTITUTO TABASQUERNO DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, RESPECTIVAMENTE,
ASi COMO DEL SISTEMA INFOMEX, PARA EFECTOS DE HOMOLOGAR CRITERIOS
Y PREVENIR ATAQUES CIBERNETICOS.

INICIO

l

Monitorea los Portales de Transparencia del H. Ayuntamiento de
Centro, del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y del Sistema INFOMEX

|

Monitorea para efectos de homologar de criterios y prevenir
ataques cibernéticos.

Resguarda la informacion, a través de los medios y herramientas
informéticos que permitan dar seguridad y soporte a los procesos
de la COTAIP.

Coordina, organiza, administra, custodia y sistematiza los archivos
gue contengan la informacion publica a su cargo.

l

FIN
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DIRECTORIO DE LA COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Calle José Maria Morelos y Pavon #151 Esquina Progreso, Colonia Atasta de Serra, C.P.
86100, Villahermosa, Tabasco. Teléfono Directo 3 16 63 24

Lic. Jorge Alberto Camara Nufez

Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Teléfono: 3 10 32 32 Ext. 2811

Directo: 3 16 63 24

Correo Electrénico: jorgecamara@villahermosa.gob.mx

Unidad de Archivo Municipal
Teléfono: 3 10 32 32 Ext. 2811

Directo: 3 16 63 24
Correo Electronico:

M.D.F Marina Monserratt Sdnchez Contreras

Departamento Juridico
Teléfono: 3 10 32 32 Ext. 2811

Directo: 3 16 63 24
Correo Electronico: marinasanchez@villahermosa.gob.mx

Lic. Luis Gustavo Mayo Ramirez

Departamento de Difusion

Teléfono: 3 10 32 32 Ext. 2811

Directo: 3 16 63 24

Correo Electrénico: luismayo@villahermosa.gob.mx

Lic. Karina del Carmen Quijano Espinosa
Departamento de Archivo, Estadistica e Informéatica
Teléfono: 3 10 32 32 Ext. 2811

Directo: 3 16 63 24
Correo Electrénico: karinaquijano@villahermosa.gob.mx

M.D. Moisés Acosta Garcia
Departamento de Atencién al Publico
Teléfono: 3 10 32 32 Ext. 2811

Directo: 3 16 63 24
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Correo Electrénico: moisesacosta@villahermosa.gob.mx
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