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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacién administrativa del Gobierno Municipal
del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y
Mejora continua, estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo equitativo y
sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar en forma clara y sistematica cada uno
de los procesos que se realizan en el &rea, de acuerdo a la estructura organica autorizada en el Reglamento Interior
de la Administracién Publica Municipal.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D08-01
PALMAR DE Direccion de Comunicacion Social

BRAV(® | del Ayuntamiento del Municipio de | Facha de elaboracion: 30/06/2022
abojo qué do confarza Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

Unidad Administrativa: Direccién de Comunicacion Social del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento
Objetivo: Dar cobertura a las actividades del Gobierno Municipal, principalmente

giras del Presidente Municipal, del Cabildo y funcionarios. Mediante los
boletines se informa a los medios de comunicacion local’, sobre las
actividades relevantes del H. Ayuntamiento

Politicas de Operacion: La utilizacion de medios de comunicacion, asi como la publicidad para
promocionar los diferentes proyectos y eventos que se generen desde las
diversas areas del Ayuntamiento, deben ser revisados y aprobados por la
Direccién

Cualquier informacién que se requiera difundir a la opinion publica, debe
ser previamente revisada y autorizada por la Direccion

La Direccion pondra a disposicion de la ciudadania, en lugares visibles y
en medios electrénicos de facil acceso, la informacion institucional
conforme a los lineamientos de Gobierno en Linea y Transparencia.

Tiempo Promedio de Gestion: 3 dias habiles

Nombre del Procedimiento: ELABORAR BOLETIN DE PRENSA

Objetivo: DAR COBERTURA A LAS ACTIVIDADES DEL GOBIERNO MUNICIPAL,
PRINCIPALMENTE GIRAS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL, DEL CABILDO
Y FUNCIONARIOS.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Area o Unidad 1 Solicita mediante oficio, la cobertura Oficio
Responsable, Cabildo informativa, fotografica y filmica del acto,
evento y/o actividad institucional
Secretaria de la Direccion 2 Entrega oficio y los documentos y envia Oficio
para su autorizacion
Director de Comunicacion 3 Recibe peticion, designa e instruye la Oficio
Social cobertura informativa, fotografica y filmico
del acto, evento y/o actividad institucional
Secretaria de la Direccion 4 Elabora oficio de respuesta de no Oficio
autorizacion y se archiva
Auxiliar ) Da cobertura al evento
Auxiliar 6 Procede a realizar boletin de prensa Boletin
Auxiliar 7 Elabora boletin e inserta fotografias Boletin
elegidas con la informacion recabada
Director de Comunicacion 8 Revisa y autoriza la difusion del boletin
Social
Auxiliar 9 Realiza correcciones necesarias
Aucxiliar 10 Una vez autorizado, procede a enviar alos | Boletin
medios
Secretaria 11 Confirma recepcion del comunicado de Oficio
prensa
Auxiliar 12 Envia informacion y fotografias a la pagina
web oficial
Auxiliar 13 Revisa todos los medios e identifica en
periddicos locales y del estado el impacto
de la informacion, la incorpora en la sintesis
informativa y recortes periodisticos de
prensa diaria
Aucxiliar 14 Evalla y reporta resultados de la difusion
del comunicado de prensa en los medios
Director de Comunicacion 15 Se le comunica al presidente y funcionarios | Oficio
Social el impacto del boletin a los medios para
toma de decisiones
Fin del proceso
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V
M Gobierno Municipal 2021-2024

v@ s Trabajo que da confianza

AREA O UNIDAD SECRETARIA DE LA DIRECTOR DE
RESPONSABLE, CABILDO DIRECCION COMUNICACION SOCIAL AUXILIAR

|
.
|

NO Si

Revisa todos los
medios eidentificaen
periddicos locales y del
estadoelimpactode
la informacion, la
incorpora enla sintesis
informativa yrecortes
periodisticos de
prensadiaria

Evaliay reporta
resultadosde la
difusiéon del
comunicadode
prensaenlos
medios

Se le comunicaal
presidentey
funcionarios el impacto
del boletin alos medios
para toma de
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D08-02
PALMAR DE Direccion de Comunicacion Social

AV(E) | del Ayuntamiento del Municipio de || Fecha de elaboracion: 30/06/2022
rabojo qu& da confrza Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

Unidad Administrativa: Direccién de Comunicacion Social del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento
Objetivo: Que los funcionarios estén informados sobre las noticias del municipio que

generan reporteros que trabajan en los diferentes medios de
comunicacion.

La caracteristica fundamental de este soporte mediatico es la inmediatez.
Con esta herramienta, los servidores publicos podran atender demandas,
aclarar equivocos en el enfoque dado a alguna noticia, o prever el
tratamiento de problematicas que les incumben

Politicas de Operacion: La utilizacion de medios de comunicacion, asi como la publicidad para
promocionar los diferentes proyectos y eventos que se generen desde las
diversas areas del Ayuntamiento, deben ser revisados y aprobados por la
Direccion

Cualquier informacion que se requiera difundir a la opinién publica, debe
ser previamente revisada y autorizada por la Direccion

La Direccion pondré a disposicion de la ciudadania, en lugares visibles y
en medios electronicos de facil acceso, la informacion institucional
conforme a los lineamientos de Gobierno en Linea y Transparencia

Tiempo Promedio de Gestion: 3 dias hébiles
Nombre del Procedimiento: ELABORAR MONITOREO DE RADIO Y TELEVISION
Objetivo: QUE LOS FUNCIONARIOS ESTEN INFORMADOS SOBRE LAS NOTICIAS

DEL MUNICIPIO QUE GENERAN REPORTEROS QUE TRABAJAN EN
LOS DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Director de Comunicacion 1 Coordina, supervisa, detalla los medios que | No aplica
Social se monitorean y solicita el resumen de
interés para el Ayuntamiento
Aucxiliar 2 Cubre los eventos No aplica
Auxiliar 3 Realiza grabaciones de los noticieros, Grabaciones

identifica las notas de interés para el
Ayuntamiento y transcribe los contenidos.
Imprime su informacion para su revision y

correccion
Augxiliar 4 Hace las correcciones necesarias y hace
los envios correspondientes
Aucxiliar S Efecta los cambios e imprime la Notas

informacion para entregar a la Presidencia
Municipal y la Secretaria General, para
posteriormente hacer los envios
correspondientes a los funcionarios del
Ayuntamiento

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVO

Trabajo que da confianza

DIRECTOR

AUXILIAR

INICIO

Coordina, supervisa, detalla
los medios que se
monitoreany solicitael
resumen deinterés parael

Cubre los eventos

Realizagrabaciones de los
noticieros, identifica las
notasde interés parael

Ayuntamiento y transcribe

los contenidos. Imprimesu

informacion parasurevision
y correccion.

Hace las correcciones
necesariasy hace los envios
correspondientes

Efectialos cambiose
imprime lainformacién para
entregara la Presidencia
Municipal y la Secretaria
General, para
posteriormente hacerlos
envios correspondientes a
los funcionarios del
Ayuntamiento
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D08-03
Direccion de Comunicacion Social

PALMAR DE ) e
BRAV® | del Ayuntamiento del Municipio de | Fecha de elaboracion: 30/06/2022
Tiabsfo cus da confano Palmar de Bravo, Puebla.
Num. De Revision:
Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento
Objetivo: Dar cobertura oportuna de los acontecimientos del Ayuntamiento
Politicas de Operacion: La utilizacion de medios de comunicacion, asi como la publicidad para

promocionar los diferentes proyectos y eventos que se generen desde las
diversas areas del Ayuntamiento, deben ser revisados y aprobados por la
Direccion

Cualquier informacion que se requiera difundir a la opinién publica, debe
ser previamente revisada y autorizada por la Direccion

La Direccion pondra a disposicion de la ciudadania, en lugares visibles y
en medios electrénicos de facil acceso, la informacion institucional
conforme a los lineamientos de Gobierno en Linea y Transparencia

Tiempo Promedio de Gestion: 1 dia habil

Nombre del Procedimiento: COBERTURA DE EVENTOS

Objetivo: DAR COBERTURA OPORTUNA DE LOS ACONTECIMIENTOS DEL
AYUNTAMIENTO
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Director de Comunicacion 1 Recibe la agenda de la Presidencia, via No aplica
Social correo electrénico de los eventos e instruye
su cobertura
Aucxiliar 2 Recibe indicaciones y checa que los No aplica

equipos de grabacion de audio y video
funciones adecuadamente

Aucxiliar 3 Revisa la agenda y checa la ruta mas Grabaciones
conveniente y se traslada al lugar de evento

Auxiliar 4 Hace las grabaciones de audio y video
sobre el evento

Aucxiliar S Regresa al Ayuntamiento y realiza bitacora | Notas

de recorrido y notas relevantes del evento

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVO

Trabajo que da confianza

DIRECTOR AUXILIAR

INICIO

Recibe indicacionesy checa
que los equipos de grabacién
de audioy video funciones

Recibe laagendadela SCelElEC e

Presidencia, via correo

electrénicode los eventos e

instruye su cobertura Revisalaagenday checa la
ruta mas conveniente yse
trasladaal lugarde evento

Hace las grabaciones de
audioy video sobre el evento

Regresaal Ayuntamientoy
realiza bitacorade recorrido
y notas relevantes del evento
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D08-04
Direccion de Comunicacion Social

PALMAR DE i e
BRAVI® | del Ayuntamiento del Municipio de | Fecha de elaboracién: 30/06/2022
rabjo aus da confarza Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

Unidad Administrativa: Direccién de Comunicacion Social del Ayuntamiento

Area Responsable: Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento

Objetivo: Publicar y actualizar en la seccion de Transparencia del portal del

Ayuntamiento la informacidn que sefiala la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Puebla para dar cumplimiento
principalmente a sus articulos 11y 17, asi como aqueélla complementaria
de interés ciudadano, con el propésito de transparentar la gestion publica,
promover la rendicién de cuentas y garantizar el acceso a la informacion
publica del H. Ayuntamiento

Politicas de Operacion: Monitorear permanentemente la informacion que se publica
correspondiente al tema de transparencia de acuerdo a los articulos 11y
17 de la misma y en caso de que se requiera actualizar, debera solicitarlo
de manera oficial al area que corresponda.

Recabar con las areas competentes la informacion que deba publicarse o
actualizarse.

Revisar la informacién que se solicite actualizar o publicar verificando su
congruencia con todas las disposiciones aplicables (estructura, costos,
procedimientos, funciones, formatos, etc.) asi como los aspectos de
redaccion y ortografia. Sin embargo, ello no exime de la responsabilidad
del manejo y posesion de datos de cada area.

Enviar la informacion para su publicacion o actualizacion en medio
electrénico e impreso. Ambas versiones deben ser claras y legibles.

La Unidad de Transparencia no tiene facultades para editar la informacion
de otras areas, excepto la correspondiente a dicha unidad.

Tiempo Promedio de Gestion: Mensual

Nombre del Procedimiento: PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN EL PORTAL
OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO RELACIONADA CON EL TEMA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Objetivo: PUBLICAR Y ACTUALIZAR EN LA SECCION DE TRANSPARENCIA DEL
PORTAL DEL AYUNTAMIENTO
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Unidad de Transparencia y 1 Monitorea e identifica si se debe publicar o
Acceso a la Informacién actualizar alguna informacion en la Seccién
Publica de Transparencia
Unidad de Transparencia y 2 Solicita informacién minima de oficio para el | Oficio
Acceso a la Informacién portal de transparencia
Publica
Enlace del area 3 Tramita la peticion y remite informacion a la | Oficio
correspondiente Titular de la Unidad
Unidad de Transparencia y 4 Recibe informacion para revision Oficio
Acceso a la Informacién
Publica
Enlace del area ) Se realizan adecuaciones
correspondiente
Unidad de Transparencia y 6 Sube al portal de transparencia la Informes
Acceso a la Informacion informacion minima de oficio
Publica
Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
M

Trabajo que da confianza

ENLACE DEL AREA
UTAIP CORRESPONDIENTE

INICIO

Monitorea e identificasise
debe publicar o actualizar
algunainformaciénenla
Secciéonde Transparencia

Solicitainformaciéon minima
de oficio para el portal de
transparencia

Tramita lapeticiony remite
informacién alaTitularde la
Unidad.

Recibe informacién para
revision

Serealizan adecuaciones

Sube al portal de
transparencialainformaciéon
minimade oficio
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D08-05
PALMAR DE Direccion de Comunicacion Social

BRAV(® | del Ayuntamiento del Municipio de | Facha de elaboracion: 30/06/2022
abojo qué da confianza Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

Unidad Administrativa: Direccién de Comunicacion Social del Ayuntamiento
Area Responsable: Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento
Objetivo: Capacitar a los servidores publicos en materia de transparencia, acceso a

la informacion, publicacion de informacion, clasificacion de informacion
proteccion de datos personales y rendicion de cuentas, a fin de estar
actualizados en las materias sefialadas, y mejorar el desemperio de sus
funciones

Politicas de Operacion: Para la imparticion de la capacitacion a servidores publicos la unidad de
Transparencia podra coordinarse con otras instancias publicas o privadas
especialistas en la materia como son CAIP, Coordinacion General de
Transparencia del Estado, etc.

Los temas contemplados en la capacitacion abarcan las disposiciones de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla,
asi como aquéllos de interés para los servidores publicos.

La unidad de transparencia debera poner a disposicion de los servidores
publicos los manuales para que cumplan con sus responsabilidades en
materia de transparencia y acceso a la informacion.

Las capacitaciones se deberan efectuar conforme a lo programado
Tiempo Promedio de Gestion: Variable

Nombre del Procedimiento: CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA, PUBLICACION DE INFORMACION, ACCESO A LA
INFORMACION, RENDICION DE CUENTAS, PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Objetivo: CAPACITAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION, PUBLICACION DE
INFORMACION, CLASIFICACION DE INFORMACION, PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS, A FIN DE ESTAR
ACTUALIZADOS EN LAS MATERIAS SENALADAS, Y MEJORAR EL
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

g Av. Constitucion #1, Col. Centro, Palmar de Bravo, Puebla. CP. 75500.

(. Oficinas del Ayuntamiento 249 42 2 50 40 'x‘ presidenciamunicipal@palmardebravo2(021-2024.gob.mx



PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

Director de Comunicacion 1 Propone a la Titular de la Unidad de Oficio
Social Transparencia el calendario anual de

capacitacion a los servidores publicos
Unidad de Transparencia y 2 Recibe, revisa y analiza el anteproyecto Oficio
Acceso a la Informacién
Publica
Director de Comunicacion 3 Recibe el Calendario autorizado, prepara Oficio
Social lista de requerimientos y servicios para los

eventos
Unidad de Transparencia y 4 Recibe listado de requerimientos y autoriza | Oficio
Acceso a la Informacién
Publica
Director de Comunicacion 5 Recibe listado de requerimientos autorizado | Oficio
Social y realiza el tramite ante la Secretaria

General del Ayuntamiento y Tesoreria, para

que se lleven a cabo los procesos de

adquisiciones conforme a la normatividad

aplicable
Director de Comunicacion 6 Se coordina con el Titular de la Unidad para | Oficio
Social la logistica de la capacitacion asi como su

difusion
Director de Comunicacion 7 Recibe los materiales y coordina la Oficio
Social imparticion de la capacitacion a los

servidores publicos en cuanto a los temas a

tratar
Director de Comunicacion 8 Reune y organiza las evidencias de la Oficio
Social capacitacion con las cuales presenta un

reporte final a la Titular de la Unidad

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
VO

Trabajo que da confianza

DIRECTOR DE COMUNICACION
SOCIAL UTAIP

INICIO

Propone alaTitularde la Recibe, revisayanalizael
Unidad de Transparenciael anteproyecto
calendarioanual de

capacitaciéna los servidores

publicos

Recibe el Calendario
autorizado, preparalistade
requerimientosy servicios

ara los eventos . .
P Recibe listado de

requerimientos y autoriza

Recibe listado de
requerimientos autorizadoy

realizael tramite ante la
Secretaria General del
Ayuntamientoy Tesoreria,
para que se llevenacabolos
procesos de adquisiciones
conforme a lanormatividad
aplicable.

Se coordinacon el Titularde
la Unidad para la logisticade
la capacitacién asi como su
difusiéon

Recibe los materialesy
coordinalaimparticiénde la
capacitaciéna los servidores
publicosencuantoa los
temas a tratar

Relneyorganizalas
evidencias de lacapacitacion
con las cuales presentaun
reporte final ala Titularde la
Unidad
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PALMAR DE

BRA

Trabajo que da confianza

VALIDACION

C. ADAN GALDINO SILVA VALERIANO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE PALMAR DE BRAVO, PUEBLA.

C. MARCO ANTONIO CASTRO LUNA
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

g Av. Constitucion #1, Col. Centro, Palmar de Bravo, Puebla. CP. 75500.

(. Oficinas del Ayuntamiento 249 42 2 50 40 'x‘ presidenciamunicipal@palmardebravo2(021-2024.gob.mx



HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacién
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

C. Adan Galdino Silva Valeriano
Presidente Municipal Constitucional
Municipio de Palmar de Bravo, Puebla.

Norma Patricia Flores Coeto Sindico Municipal

Erick Vélez Pérez Regidor de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y
Proteccion Civil

Araceli Vivanco Lépez Regidora de Igualdad de Género

Maria Angelica Zamora Rosas Regidora de Grupos Vulnerables, Personas con
Discapacidad y Juventud

Maria Elena Martha Mufioz Sanchez Regidora de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

José Luis Ramirez Coeto Regidor de Salubridad y Asistencia Publica

José Agapito Castillo Rosas Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio
Ambiente, Obras y Servicios Publicos

Isaura Sénchez Arroyo Regidora de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

Cecilia Santos Barojas Regidora de Educacion Publica y Actividades Culturales
y Sociales

Joaquin Jiménez Reyes Secretario General del Ayuntamiento
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