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I. INTRODUCCION

Para que un organismo funcione adecuadamente debe contar con una serie de
documentos que enmarquen las actividades de los procesos administrativos, los
cuales, reunen las normas, procedimientos, directrices y formatos de los que
todos los empleados y funcionarios deben tener conocimiento.

Sin embargo, para que una institucion pueda evolucionar
independientemente de la supervision de los funcionarios responsables de cada
una de las unidades administrativas que la conforman, estos documentos deben
quedar integrados en lo que se denomina “Manual de Politicas vy
Procedimientos”. De esta manera solo se requiere realizar un control de gestién
basico, haciendo los correspondientes correctivos para que los procedimientos
no se detengan y la actividad cotidiana se realice con eficacia.

En el Manual de Politicas y Procedimientos de la Comision se especifican
los detalles de las actividades que normalmente se ejecutan, con el fin de
unificar criterios al interior de la institucion, ordenando los pasos a seguir de
una manera légica para realizar las actividades administrativas de la forma mas
ordenada asegurando su calidad y agilizando la circulacién de la informacion
para que ésta llegue oportunamente a las diferentes unidades responsables con
oportunidad y eficiencia.

Cada procedimiento que se enuncia en el presente Manual contiene:

. El fin para lo cual fue creado (objetivo).

. La base legal y administrativa vigente en la cual se fundamenta (marco
Jjuridico-normativo).

. Las reglas y normatividad juridica y administrativa concretas que regulan
y sustentan la naturaleza y fin de cada actividad descrita (politicas).

. La narracién escrita, en orden secuencial y cronoldgico, de las

operaciones, rutinas o pasos que se denominan para efecto de este manual
“actividad” y que se ejecutan para obtener un resultado determinado asi como
las unidades administrativas responsables de cada actividad (descripcion del
procedimiento).

- La representacion grafica que expresa el orden secuencial y cronoldgico
de cada procedimiento, sus pasos u operaciones, interrelaciones y flujo de
movimiento (diagrama de flujo).

- Los formatos y/o documentos que se generan (anexos).
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I1. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general:

Registrar la informacion operativo-administrativa basica de todas las unidades
administrativas responsables de la Comisidn, lo cual facilita las labores de
auditoria, evaluacion, control interno y vigilancia.

Objetivos particulares:

Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcidn
de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

Auxiliar en la induccién del puesto, el adiestramiento y capacitacion de
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
procedimiento.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

Determinar en forma sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Aumentar la eficiencia, mostrando lo que se debe hacer y como se debe
hacer.

Apoyar en la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construir una base para el analisis posterior del trabajo en el proceso de
mejora continua.
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I11. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La finalidad del Manual de Politicas y Procedimientos de la
Comision para el Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado, en lo sucesivo Manual, es realizar la actividad de la
Comision de manera mas organizada, eficiente, responsable y menos
burocratizada, fortaleciendo su gestidn interna y por tanto la capacidad de dar
resultados mas satisfactorios a la ciudadania.

Articulo 2. La Comision para el Acceso a la Informacidon Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado, en lo sucesivo Comision, siendo la autoridad
competente para la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla y garante del derecho que esta ley
ampara, establece en este Manual los principios y bases que normaran sus
procedimientos internos con el objeto de regular el quehacer institucional.

Articulo 3. El presente Manual establece los estandares en las actividades
operacionales diarias de la Comisidn; claridad y transparencia en el quehacer
institucional; asi como, responsabilidades y requisitos normativos necesarios
para el buen funcionamiento administrativo.

Articulo 4. Se entendera como politica toda aquella declaraciéon o enunciado
general, establecidos con el caracter de regulacién interna dentro de la
Comisidon, que guian el pensamiento y la accion en la toma de decisiones,
delimitando el area normativa dentro de la cual se lleva a cabo el procedimiento
y asegurando que esté de acuerdo y contribuya a los objetivos plateados vy al
cumplimiento de la Ley.

Articulo 5. Se entendera por procedimiento la sucesion cronoldgica de
actividades concatenadas y sucesivas que se constituyen en una unidad, en
funcion de la realizacion de una tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacién de una unidad administrativa responsable, en la
Comision; las cuales se conjuntan en un Manual de Politicas y Procedimientos
institucional.

Articulo 6. Se entendera como unidad administrativa responsable (UAR),
especificamente, para efectos del presente Manual, las Coordinaciones
Generales, la Contraloria, las Direcciones, las Subdirecciones y las Jefaturas de
Departamento.

Articulo 7. El incumplimiento a las politicas y procedimientos del presente
Manual serdn motivo de responsabilidad administrativa para los funcionarios y
servidores publicos en términos de lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
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de los Servidores Publicos del Estado de Puebla y demas disposiciones en la
materia.

Articulo 8. El Manual se revisara y, en su caso, actualizara, una vez al afo,
para garantizar la vigencia y pertinencia de su contenido.

Articulo 9. Las unidades administrativas encargadas de la revision vy
actualizacion de los procedimientos, son aquellas denominadas responsables,
que tienen la titularidad de cada uno de los procedimientos contenidos en el
presente Manual.

Articulo 10. La unidad responsable de coordinar las actividades inherentes a
las revisiones y actualizaciones del presente Manual, de gestionar su
aprobacion ante el Pleno de la Comision; asi como de difundir y, en su caso,
reproducir la informacién contenida en el mismo, es la Direccién de Desarrollo
Administrativo y Planeacion.

TRANSITORIO

UNICO.- El presente Manual entrard en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion por el Pleno de la Comision para el Acceso a la Informacion Publica
y Proteccidon de Datos Personales del Estado.
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
POR UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
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PLENO

Nombre Procedimiento Hoja De
Recepcion, tramite y 1 1 13
resolucion del Recurso de

Revision

COORDINACION GENERAL EJECUTIVA
Nombre rocedimiento Hoja De

Actualizacion de la pagina 2 1 7
electrénica externa (Internet).

Evaluacion a portales de 3 1 6
transparencia de los Sujetos

Obligados.

Solicitud de talleres, 4 1 5

conferencias, obra de teatro y
cursos de capacitacion.

COORDINACION GENERAL JURIDICA
Nombre Procedimiento Hoja De

Control de documentos. 5 1 7
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COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA
Nombre Procedimiento Hoja De

Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros

Aprobacién de Estados 6 1 9
Financieros

Contratacién de Personal 7 1 6
Elaboracion y pago de némina 8 1 6
Pago a proveedores vy 9 1 5

prestadores de servicios

Reclutamiento y seleccion de 10 1 9
personal
Viaticos 11 1 9

Subdireccion de Recursos

Materiales

Adqgi;icién de bienes y 12 1 11
servicios

Control de bienes muebles 13 1 7
Recepcidon y almacenamiento 14 1 8

de suministros y materiales
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CONTRALORIA

Nombre Procedimiento Hoja De
Proceso de entrega-recepcion 15 1 8
Revisiones 16 1 6
Seguimiento de observaciones 17 1 6

y recomendaciones

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre Procedimiento Hoja De
Boletines Informativos 18 1 5

Carrusel de medios 19 1 5

Monitoreo de Medios y Redes 20 1 7

Sociales

Sintesis informativa 21 1 5
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DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Y PLANEACION
Nombre Procedimiento Hoja De
Elaboracion y actualizacién de 22 1 10
manuales operativos
Integracion del  Programa 23 1 9
Anual de Trabajo
Evaluacion del Programa Anual 24 1 7
de Trabajo
UNIDAD ADMINISTRATIVA’
DE ACCESO A LA INFORMACION
Nombre Procedimiento Hoja De
Asesorias en materia de 25 1 5
transparencia y acceso a la
informacion
Recepcion y atencion a 26 1 14
solicitudes de acceso a la
informacion
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