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lll.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II de 1a Constitucién Politica de los

. Bstados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Lipre y Soberano de Morelos, 4,
41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y demés
'normat1v1dad federal, estatal y municipal aplicable, se explde el presente Ménﬂil/de Organizacion de la
A7) s atribuciones de las areas que

IN ALONSO GUTIERREZ .
CONSTITUCI@QNAL DE YAUTEPEC

PRESIDENTE MU

ELABORO

. LEF. CESAR JAIR POZOS ARIZA
TITULAR DE LA UNIDAD DE TR PARENCIA

REVISO

C.AGUSTIN C ARRiA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR

- Fecha de : No. de Paginas
Autorizaci6n
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos permite brindar una

vision integral y acertada de la |

unidad de Transparencia.

La importancia que tiene esta unidad y por la cual fue creada, consiste ¢n que es altamente prioritario y
estratégico, involucrar a lolq sectores sociales no solo en la prevencion |y promocién de una cultura de
rechazo, sino también de m%nera abierta y dqcisiva, en el combate a la corjupeion y en los beneficios que la
rendicion de cuentas implica en todos los ambitos de nuestra vida econdmig¢a, politica y social.

El disefio y difusién de est}e documento, tiene la intencidn de especificar los pasos a seguir, dentro del
contexto al que'correspond%e, y ser Gtil como material de consulta y cpnocimiento al personal de nuevo
iingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra drea dentro y fuera del Ayuntamiento, asi mismo su

contenido quedara sujeto a é:ambios cada vez que la estructura o las léycS‘ se inodiﬁquen, a fin de que siga

siendo .un instrumento actualizado y eficaz, encaminado a crear ung solida cultura de servicio; el
compromiso de esta drea es|perfeccionar los instrumentos de operacion, cpn los propdsitos de disminuir la

improvisacion del sistema operativo, y coadyuvar a la ejecucion correcta dg las labores.

El derecho de informacion publica constituye un derecho constitucional a favor de los mexicanos mismo
que se traduce en el privilegio ‘de los ciudadanos para saber, conocer 'y jacceder a la informacion que es
| generada, administrada y en su caso resguardada por todas las entidades que la ley conoce como publicas.

Este Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Transparencial establece los mecanismos de
acceso a la informacién publica en los términos que para tal efecto estgblece la Ley de Informacion

Piblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morglos, este documento debe ser
actualizado cada afio. ‘ - S
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V.- AREAS DE APLICACION:

Ciudadania en General de Municipio de Yautepec, Morelos.

Todas las Direcciones, Coordinaciones, Areas Responsables de la

Municipio de Yautepec de Zaragoza, Morelos.

El Instituto Morelense de Informacién Pablica y Estadistica.

Administracién Publica del
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VIL- RESPONSABLES

Tltular de la Unidad de Transparencla' Es el responsable de ﬁrmar ‘toda documentac:wn que se
. genere dentro del drea, ademas de tener conocimiento de todas las actividades que se realicen dentro de
- la misma; gestionar, administrar, atender y dar soluciones que se presenten por parte de la ciudadania,

- ademas de las siguientes: ' B S
. & Planificar, orgamzar, d1r1g1r controlar y publicar las acciones que promueven la excelencia y
calidad en el servicio de acceso a la informacién publica que se brinde al publico en general.
e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informaciéon publica en el plazo
establecido por’ la ley. o
e Auxiliar al sujeto activo en 1a elaboracmn de su solicitud y orientarlos en los
tramites respectivos. x '
e Recabar la informacion publica que le sea requerida de jconformidad con la Ley y los
procednmentos internos establecidos en los manuales de Organizacién y Procedimientos de

las Umdades Administrativas. -

" Coordinador: Es responsabllldad del Auxiliar técnico mantener la actuahzacmn constante del portal de
" transparencia del municipio, ademads de administrar la pdgina web y las subsiguientes:

e Administrar la paglna web oficial del Ayuntamlento

"o Elaboracion y entrega de oficios. « )

e Dar seguimiento y atencién alas solicitudes de informacjén presentadas en el modulo

~ de informacién y por el sistema INFOMEX. o | |

e Actualizar el Portal Nacional de Transparencia de acuerdo| a los lineamientos y criterios

para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia. '

e Promover ¥ coordinar con las dependencias administrativag y ~ 6rganos jurisdiccionales la

actualizacion  permanente de informacioén pubhca en 14 pagina web del Ayuntamiento.
Www.yautepec.gob.mx. - ' '

‘ Auxnllar Administrativo: Es responsabilidad del Auxiliar Admmlstrat] vo llevar.el control de todas las. .
solicitudes que se generan en el 4rea, realizar las oficios necesarios para dar contestacion y peticion a
las Instituciones con las que se colabora (IMIPE, CEMER, IDEFOM) ademds de gestionar con €l
titular de la Unidad de Transparencia, los eventos y actividades a reah/ar “asi mismo como la atencion
y seguimiento a las solicitudes de la ciudadania y 51gulentes func10nes

° Planiﬁcar,' orgahizar, dirigir, controlar y publicar las accioneg que promueven la excelencia y
calidad en el servicio de acceso a la informacion piiblica que|se brinde al publico en general.

o Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la infprmacién publica en el plazo
establecido por laley. \ S . \ Ty

e Recabar la informacion publica que le sea requerida de|conformidad con la Ley y los
procedimientos internos establecidos en los manuales de Organizacién y Procedimientos de
las Unidades Administrativas ' '
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VII.-,POLiTICAS DE OPERACION

mismo como los Lineamientos Técnicos Generales para la

. Cumplimiento de la Ley de Informacién Pubhca Estadistica y Proteccion de Datos Personales; asi

Publicacion, Homologacién y

Estandarizacion de la Informacmn de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

y demés Ley en materia y documentacién oficiales que asj

mayores del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

se disponga por autoridades

2. Atender de manera respetuosa y con ética a los ciudadanos que acydan a la Unidad de Transparencia

(UDT)

3.

4,

10. Informar al compafiero o en su caso al tltular de la Unidad de T

11. Nunca dejar sola la Unidad de Transparencia.
12. Queda- prohibido sustraer documentacion oficial, sin previo aviso dq

13 Mantener actualizado el Portal Nacional de Transparen<:1a asi como
Yautepec Mor.

Puntualidad en la hora de entrada a la oficina.

Tener disponibilidad de tiempo a la hora de atender a la ciudadania,

Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos de

que se manejen dentro del area.

Control de registro de ciudadanos que acuden a las oficinas a pedir i

Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores

Ommr comentar los asuntos atendidos oficiales o persona]es cug

oﬁcma

sahr de las oﬁcmas que ocupa.

las solicitudes de informacion

nformacion.

y compafieros de trabajo.

. Mantener los expedientes de las solicitudes actualizados y en su casg, para su archivo.

ransparencia, cuando tenga que

bl Titular de 1la UDT.

la pagina oficial del Municipio de

14. Informar toda accion o tramite ocurrido en la oficina, para su seguimiento y firmas necesarias por

| 15. No fumar dentro de la oficina.

parte del titular de la Unidad de Transparencia.

indo haya personas ajenas a la -~
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16. Deberan acudir a las capacitaciones que realice el IMIPE y demas Instituciones.

17. Sin excepcidn alguna deberdn asistir a las evaluaciones presencialeg que se requieran. | <

18. Para realizar una solicitud de informacién en las oficinas de la Unidad de Transparencia debera

hacerse dentro del horario de oficina que es de las 8:00 a 15:00
forma electrénica por via INFOMEX las 24 horas del dia.

horas de lunes a viernes; o de

19. Unicamente el Titular de la Unidad de Transparencia, es el ‘regponsable de firmar todo tipo de

'

documentacién del area.
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| VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademds se uga para indicar una unidad
administrativa o persona qug recibe o proporciona

informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documente: Representa un docurhento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.

<
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SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Decisién o alternativa: Indica un punto dejtro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

permanente.

Archivo: indica que se guarda un documepto en forma temporal o

‘diferente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja

ol ©

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del m

1SINO.
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IX.- PROCEDIMIENTOS
NO. | PROCEDIMIENTOS DELAREA | ~ CLAVE NO. PAGINAS
1 |SOLICITUDESDE - PR-UDT-SIP-1| 7 PAGINAS
' INFORMACION PUBLICA. : ‘ :
2_ ACTUALIZACI’(')N Y PR-UDT-AAPI-2 7PAGINAS
ALIMENTACION DEL ' ' : ‘
PORTAL DE INTERNET
| DEL AYUNTAMIENTO.
RECEPCION Y TRAMITE - :
3 DE - SOLICI"I‘UDES DE . . PR-UDT-RTSIP3 ) PAGINAS
INFORMACION PUBLICA VIA ' o A
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1).- PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
PR-UDT-SIP-1 | » .

1.- PROPOSITO

Es brindar la 1nforma01on de manera clara, precisa, en tiempo y formc conforme lo solicitado por el
. Instituto Morelense de Informacion Piblica y Estadistica.

2.- ALCANCE:

* Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Informacién Pablica edcritas 0 via infomex presentadas
por la ciudadania, con el objetivo de dar debido cumplimiento conforme alaley.

3.-REFERENCIAS:
® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constituci()n Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. |

® Ley de Informacmn Pubhca Estadlstlca y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

4. -RESPONSABILIDADES
- }.v ¢ Titular de la Unidad de Transparencia. .

e Integrantes de la Unidad de Transparencia.
5. -DEFINICIONES

®  Infomex: Es el sistema electronico mediante el cual las|personas podran presentar sus

solicitudes de “acceso a la . informacién ‘publica.

* CT: Comité de Transparencia.

| | ELABORO |

| "LEF. CESAK JAIR POZOS .
1. ARIZA T
DIRECTOR DE LA UDT
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®  Ley: Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos. _ :

* IMIPE: Instituto Morelense de Informacion Piblica y Estad

e Sujetos Obligados: Son todos los servidores Publicos que re

¢ (UDT): Unidad de Transparencia.

- preferencias sexuales y toda aquella informacion susceptible

. algunos de los sujetos obligados y sobre la que no p

Derecho de acceso a la Informacion piblica: El derecho de
informacion que generen, administren o resguarden los S

Prorroga: Prolongacién de la duracién de una cosa, o del p
hacerla, por un tiempo determinado.

Informaciéon Publica: Informacién contenida en los do

toda persona para acceder ala
ujetos Obligados en la Ley de

_ Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Persopales del Estado de Morelos.

azo de tiempo que se tiene para

cumentos que se encuentren en

posesion de las entidades y sujetos obligadbé, asi como la que derive de estadisticas, sondeos y

encuestas realizados para la toma de decisiones y ¢
constitucionales y legales de las autoridades correspondientes

Informaci(’m‘Reservada: Es aquella clasificada con card
al acceso del publico.

hmplimiento de las funciones

cter temporal como restringida

Informacién confidencial: Es la que contiene datos person]ixlesrelativos a las caracteristicas

fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domici
afectiva, patrimonio, numero telefoénico, correo electronica

humanos a la privacidad, intimidad, honor y dignidad, qu

hecho sin la autorizacién debida de los titulares o sus represe

i0, vida familiar, privada, intima,
, ideologia, opiniones politicas,
de ser tutelada por los derechos
le se encuentre en posesion de

ntantes legales.

stica. -

ciban y ejerzan gasto publico. -

iede realizarse ningun acto o.

ELABORO
| EFF. CESARJAIR POZOS | C.AGUSTI
 _ARIZA | GONZMEZ
~ DIRECTOR DE LA UDT OFICI
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6.-METODO DE TRABAJO:

~ ® Descripeion de Actividades.

¢ Diagrama de Flujo. -

' ELABORO

| | ZLEF. CESAR JAIR POZOS
ARIZA

DIRECTOR DE LA UDT




Transparencia

sistema Infomex.
Se recibe y analiza la solicitud de inform
publica, se pone sello, se firma, se le asig
ntmero de folio y se registra en la base de da
Continua paso 2. '

acion
na un
1tos.
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DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
' ' "~ PR-UDT-SIP-1 ‘
_ Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Ciudadano Existen dos alternativas para emitir| una|
‘ solicitud -de informacién piblica: Asistiendo .
de manera personal a la Unidad| de
Transparencia, o via electronica mediarjte la
pagina de transparencia del Municipio gn el
_ _ , sistema de INFOMEX
1 |Integrantes de la Solicitud de informacién piblica realizada de ‘
| Unidad de manera personal en la Unidad| de| Escrito libre e infomex
Transparencia o via internet mediante el

Integrantes de la

Se verifica si la solicitud cumple co

n los

DIRECTOR DE LA UDT

Unidad de | requisitos establecidos en la ley, esto es:
Transparencia ' A ‘
e Nombre, domicilio u otro medio| para
\ ‘recibir notificaciones.
o Descripcion clara y precisa de la
- informacioén solicitada. , B
¢ Datos que facilitan la busqueda. .
e Modalidad o formato en la qie el
solicitante desea recibir la informacion
(Medio magnético, correo electr¢nico,
‘ ‘copia certificada, copia simple).
-~ : Continua paso 3 N
| I ELABORO > REVIS® /
(%KOZOS C. AGUSTI AVARRIA
‘? - ARIZA GONZAL .
OFICJAE. MAYOR

AN »' )
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| Integrantes de la_

3. (La solicitud cumple con los requisitos?
UDT Si (Continua paso 4)
3% No (Continua paso 5)
4 |Integrantes de la - |La Unidad de Transparencia canaliza la soliditud
UDT al érea responsable de generar la informacién |
| requerida por el solicitante. :
L Continua paso 8.
5 |Integrantes de la  |Si la solicitud no cumple con los requisitos se|Por el mismo medio en el
. {UDT . informa al solicitante completar, corregjr o |que se promueve
ampliar los datos de la misma dentro del plazo de
tres dias habiles. Continua paso 7.
6 |Ciudadano (El solicitante aclara o subsana las dudas de su
| solicitud? (dentro del plazo concedido). ‘e
Si (continua paso 4)
. ; No (Continua paso 7)
7 - |Integrantes. de la | El solicitante no aclara la solicitud dentro| del
HUDT plazo concedido (tres. dias), la solicitud es
cancelada, se archiva y se-registra en la base de
= | - | datos (Termino).
8 |Areas responsables|;Se recabo la informacién dentro del plazo
|de otorgar la | concedido? Si (Continua paso 10) No (Continua
informacion paso 9) _
9 |Integrantes de la |La informacion no es recabada en el plazo Por el mismo medio en el
- 1UDT concedido, la UDT solicita prorroga de manera | que se promueve
fundada al solicitante Articulo 83 (plazo de diez|
- dias mas para responder).
10 Areas responsables | ;La solicitud contiene informacioén clasificadq?
~|de * _ otorgar la|Si(Continua paso 11) ‘
- |informacion - | No (Continua paso 12) ‘
11 |Integrantes de la  [Si la solicitud contiene informacidn clasifidada,
UDT ' se niega la informacion requerida al solicitante de
: -t manera fundada (Articulo 84 de la Ley en
: ‘ o materia) (Fin del proceso)
12 |Integrantes de la- |;La UDT responde la solicitud?

UDT

Si (Continua paso 15)
No (Contmua paso 13)

ELABORO

ARIZA

EF. CESAR JAIR POZOS

DIRECTOR DE LA UDT
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13 | Ciudadano (El solicitante se inconforma?
' o 'Si (Continua paso 14)
» ' No (Continua paso 15)
Ciudadano El solicitante se inconforma por no haber redibido
14 ’ la informacién requerida por parte de la UDT, por
lo que presenta un recurso de inconformidad ante
el Instituto Morelense de Informacmn Pubhca v
: Estadistica (IMIPE). .
15 | Integrantes de la | La Unidad de Transparencia responde la soligitud,
1UDT | notificando la respuesta al solicitante por el medio
k solicitado.
16 | Integrantes de la | ;El solicitante queda satisfecho con la respue >ta?
UDT | Si (Termina)
: No (Continua paso 14)
- ELABORO -

ARIZA

. N M > \ ,k “ " ’/
EF. CESAR JAIR POZOS | C. ’AGUSTI NG i |

DIRECTOR DE LA UDT -
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: SOLICI

N

TUDES DE INFORMACION PUBLICA
PR-UDT-SIP-1 \

B

_informacién emitida por el usuario. '

La UDT recibe la solicitud dd

1

Escrito libre -
¢ Infomex

/

!

Se verifica que la solicitud cumpla
con los requisitos de acuerdo a la ley
en materia articulo 77

B

La solicitud

cumple con los

requisitos

"

La UDT canaliza. la solicitud al drea
responsable,
materia

articulo 82 Ley en

mism
para
mater

Se requiere al solicitante completar,
correFir o ampliar los datos de Ia

(plazo de .tres dias habiles
solicitarle) Articulo 78 Ley en
ia, -

2]

AN

Si / I solicitante
aclara su
6 sol

Por el mismo
medio en el que
se.promueve

icitud? (Plazo
de tres dias

Hébiles para
respon er)

/

“ELABORO

EF. CESAR JAIR POZOS

, . ARIZA RE
DIRECTOR DE LA UDT ENTE MUNCIPAL
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Por el mismo
medio en el que
se promueve .

La UDT solicita prorroga

| de manera fundada al

solicitante Art 83 (Diez

dias més para
responder).
9

No

¢Se recabé la
. informacién

]

dentro del

plazo
sofialadn?

Se niega la informacién

No

* "¢ La solicitud

- al solicitante de wmanera | _ Si 10 |. contien'e
‘fundada Articulo 84 dela | N informacion
Ley en materia. » . clasificada?
v B
: Termino . No
! ;La UDT
responde la
12 solicitud?
'
Si ’

<El

solicitante
queda

satisfecho

Se notifica la respuesta al
solicitante por el medio
solicitado (En un plazo de
10 dias habiles). 15' :

No

I3

15

La solicitud e

datos.

desechada, se archiva
|y se registra gl proceso en la base de

T

‘ l‘ermino/

| ¢El
solicitante se
inconforma?

113

\ 4

1 Termino l

recurso ‘
inconformidad ant
TMIPF, )

El solicitante presenta un

de

14

- ELABORO
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'~ MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO
- DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

2) PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y ALIMENTAC [ON DEL PORTAL DE

TRANSPARENCIA PR-UDT-AAP[-2

1..PROPOSITO:

Satisfacer a la Ciudadania de manera inmediata y eficazmente de 14

informacién que requiera; asi

~ como transparentar las actividades que se desempefian en la Administraciéon Ptblica Municipal.

2.- ALCANCE:

Es dar a conocer en tiempo .y forma, lo que solicita la ciudadan
Informacion Publica y Estadistica, de cada una de Ias actividadeg
admlmstracmn Publica Municipal.

3.-REF-ERENCIAS:

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

® Ley de Informaciéon Publica, Estadistica y Proteccion de D
Morelos. o |

ao el Instituto Morelense de
que se realizan dentro de la

atos Personales del Estado de

® Lineamientos Técnicos Generales para la Homologacion y Estandarizacion de la Informacién de

‘las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. -

4.-RESPONSABILIDADES:
¢ Titular de la Unidad de Transparencia.

® Integrantes de la Unidad de Transparencia.

del articulo 31 de la Ley General

1 - ELABORO ‘

’ / F. CESAR JAIR POZOS NSO

| K ARIZA . »
DIRECTOR DE LA UDT P ENTE MUNCIPAL
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5.-DEFINICIONES:

a) Obllgaclones Normativas:
- Estas obhgacxones establecen ¢l marco reglamentario que cada enti

- Morelos.

- Reglamento: Reglamento de Informacién Pubhca Estadisti

" cuales son:

Ley: Ley de Informacién Publica, Estadlstlca y Proteccion de

Personales del Estado de Morelos.

B Fun’damentaci(m: La Cita del precepto legal aplicable al casd.

- IMIPE: Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadi;

UDT: Unidad de Transparenéiﬁ..
CDT: Comité de Transparencia. '

‘Obligaciones de Transparencia: Conjunto de las Obligacio
difusioén y actualizacion de la informacion publica de oficio,
de la entidad publica.

Servidor Pablico: toda persona que desempeiia un cargo, €
naturaleza en la entidad pablica municipal.

Categoria: Clasificacién de las obligaciones dev-transparel

[

D‘atos Personales del Estado.de

ica y Proteccion de Datos .

o

stica.

través de la pagina de internet
mpleo o comisioén de cualquier

ncia para su cumplimiento, las

' garantizar el cumpllmlento de las obligaciones de transparencia a su interior.

es normat_ivas, administrativas, -

dad publica debe de tener, para. 3

| )
REVISO /

ELABOR(’) =
F CESAR JAIR POZOS |/ C. AGUST AVARRIA
ARIZA . G EZ
OFICIXIYMAYOR

DIRECTOR DE LA UDT

/
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b) Obligaciones Administrativas:
Dar su debida atencion y. segulmlento a las solicitudes de informacif
~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

U

6n del ciudadano de acuerdo ala
Morelos.

| é) Obligaciones de Difusién y Actualizacién de la Informacién a Través de la Pagina de Internet:

Esta obligacion consiste en la evaluacion de la informacién publica
debe encontrarse disponible en el portal de internet de manera actual
en materia de Transparencia.

d) Obligaciones de Instalaciones y Atencién al Usuario:
~ Estas obligaciones consisten en la atencién al usuario a fin de promg
- informacién publica de oficio.

e Variable.- elemento de cumplirhi_ento de las obligaciones de t

6.-METODO DE TRABAJO:

Diagrama de Flujo.
,Descrlpc1on de Act1v1dades

de oficio de la entidad, la cual
izada cumpliendo asi con la ley

ver el conocimiento y acceso a la

rasparencia.

ELABORO

"LEF. CESAR JAIR POZOS

d

ARIZA

DIRECTOR DE LA UDT -

ENTE MUNCIPAL:
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MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: W{ ALIMENTACION DEL
PORTAL DE INTERNET DEL AY NTAMIE TO. PR-UDT-AAPI-2
, : : Documento de Trabajo .
Paso Responsable - Actividad (No. de Control)
* |Integrantes  de la|Se brinda ‘capacitacion a todos los syjetos
1 |UDT ' obligados de acuerdo a hnearmentos y la Ley en
: , | materia. ‘ .
2 |Integrantes de la|La UDT remite oficios que plasman la| Formatos de la PNT
UDT * |informacién que cada uno de los syjetos (
, obligados tendrd que proporcionar, aunado|a los
formatos y tiempos establecidos de acuerdo|a los
lineamientos y Ley en materia. (Los primeros 5
- | dias de cada mes).
'3 |Integrantes de la|Se coordina internamente la concentracidn de
~|UDT y éareas que|informacion de cada una de las areas.
integran el H. '
Ayuntamiento . ,
4 |Areas que integran el |;Los sujetos obligados cumplen en tiempo y
| H. Ayuntamiento forma con la entrega de informacién requerida
: ‘ por laUDT de acuerdo a los lineamientos y [la ley
en materia? ' '
: Si (Continua paso 8)
L . No (Continua paso 5)
5 |Integrantes ‘de la|Se remite un oficio al IMIPE para que se tomen |
__|UDT Jas medidas pertinentes.
6 |IMIPE - El IMIPE como érgano: sancionador remite 4 cada
* uno de los titulares de las dreas morosas ofi¢io en |
~ |el que solicita la 1nforma01on en un tiempo
o | determinado..
7 |Areas que integran el |Las 4reas cumplen. y entregan la mformacmn
H. Ayuntamiento respectlva ala UDT ’

ELABORO

P

| & LEF. CESAR JAIR POZOS

ARIZA

DIRECTOR DE LA UDT
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N
J

Integrantes de'la La UDT revisa la 1nforma010n remltlda por cada
|UDT | una de las areas
Integrantes de la . La informacion es clara y precisa se publica gn el
-~ JUDT . portal de internet. '

ELABORO

]

(1
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_ ARIZA
_DIRECTOR DE LA UDT
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: ACTUALIZACION Y ALIMENTACION DEL PORTAL DE
. ' INTERNET DEL AYUNTAMIENTO PR-UDTrAAPI-2

[ =)

A

Se brinda capacitacién a todos los
sujetos obligados de acuerdo a los
Lineamientos y la Ley en Materia.

1

A

La UDT remite oficios que plasman la informacién que cada uno
de los sujetos obligados tendra que proporcionar, aunado a los
formatos y tiempos establecidos de acuerdo a los Lineamientos y
Ley en Materia. (Los primeros 5 dias de cada mes).

2 1 Formatos dé
la PNT

h 4

Se '~ coordina internamente la
concentracion de la informacion de
cada una de las dreas

Se remite un oficio al IMIPE para
. . que se tomen las medidas
3 ‘ . . —»| |pertinentes i

s

Y
- El} IMIPE como: 6rgano ' sancionador
. reIite a cada uno de los titulares de las

cLos sujetos obligados
cumplen en tiempo y
forma con Ia entrega de
4 informaci6n requerida
por la UDT de acuerdo
-a los Lineamientos y la
Ley en Materia?

, ar¢as morosas oficio en el que solicita
" No informacién en un tiempo determinado.
6

ELABORO

F. CESAR JAIR POZOS
ARIZA
DIRECTOR DE LA UDT
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La UDT revisa la informacion remitida
por cada una de las dreas

8

' Las ardas cumplen y entregan informacién
alaUDT ‘

A

7

La informacién es ‘clara y precisa se
publica en el portal de internet

9
[ Tei'mino : J
ELABORO | REVISO A
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"/




2019-2021

MANUAL DE POLiTIC_A Y PROCEDIMIENTO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS

Clave: MPP-UDT-19

Revision 2

Pég.27 de 37

3).- PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y. TRAMITE _DE

SOLICITUDES DE.

INFORMACION PUBLICA ViA INFOMEX PR-U

1 - Propdsito:

DT-RTSIP-3

Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Informacion Péblica efcritas o via infomex presentadas

por la ciudadania, con el objeto de permitir el 11bre acceso 4
cumphmlento a la Ley en Materia. '

2.~ Alcance:

'Es dar la contestacwn deblda de lo solicitado de manera
inmediata.

3.-Referencias:
- ® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

® Leyde Informacién Publica, Estadistica y Proteccioén de Datos |
4.-Responsabilidades:

®  Titular de la Unidad de Transparencia

- * iIntegrantes de la Unidad de Transparencia.

S.-Definiciones:
® Infomex: Es el sistema electronico mediante el cual las

solicitudes de atceso a la 1nf0rma01on publica.

* CDT: ‘Coxmité de Transparencia.

* Derecho de acceso a la Informacién Piiblica: El derech'o d

la - informacién que generen, administren guarden I
. de Informacion Publica, Estadistica y Proteyztg:g Datos Per

la informacién y dar debido

Personales del Estado de Morelos_.

personas podran presentar sus

e toda persona para acceder a
s Sujetos Obligados en la Ley
sonales del Est%de Morelys. 5. _~

ELABORO

_REVASO /

Kt /@) ‘
F. CESAR JAIR POZOS

| ARIZA -
DIRECTOR DE LA UDT
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6.-Método de Trabajo:

- hacerla, por un tiempo determinado.

> . Diagrama de Flujo.l

Prorroga: Prolongacion de la duracién de una cosa, o del pxlazo de tiempo que se tiene para

Informacion Pablica: Informacion contenida en los documentos

“que  se encuentren en

posesion de las entidades y sujetos obligados, asf como la que derive de estadisticas, sondeos
y encuestas realizados para la toma de decisiones y cqumplimiento de las funciones

+ constitucionales y legales de las autoridades correspondientes.

Informacién Reservada: Es aquella clasificada con carauter temporal como restringida

' al acceso del pubhco

Informacion Confidencial: Es la que contiene datos personales relativos a las caracteristicas

fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domiciljo

‘afectiva, patrimonio, niimero telefonico, correo electrénico}

preferencias sexuales y toda aquella informacién susceptible

o, vida familiar, privada, intima,

de ser tutelada por-los derechos

~humanos a la privacidad, intimidad, honor y dignidad, que se encuentre en posesién de
algunos de los sujetos obligados y sobre la que no puyede realizarse mngun acto o
hecho sin la autorizacion debida de los titulares.o sus representantes legales.

- Ley: Ley de Informacién Puablica, Estadistica y Proteccmn de Datos Personales del Estado de

Morelos.

IMIPE: Institlito Morelense de Informacién Publica y Estadi

(UDT): Unidad de Transparencia.

Descripcion de Actividades.

stica.

;- Sujetds Obligados: Son todos los servidores Publicos que re¢iban y ej erzan gasto publico.

ideologia, opiniones politicas,

ELABORO

-

| LXEF. CESAR JAIR POZOS

. DIRECTOR DE LA UDT

”77:/

ARIZA
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MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

il
-

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION Y TRAMITE' DE SOLICITUDES
DE INFORMACION PUBLICA ViA INFOMEX. PR-UDT-RTSIP-3 |

Documento de Trabajo

Paso | Responsable - Actividad ‘ . (No. de Control) -
Ciudadano - _|Existen dos alternativas para emitir| una

solicitud de informacién publica: Asistiendo
de manera personal a la Unidad| de
Transparenma o via electrénica mediangte ' la
- - | pagina oficial del H. Ayuntamiento en el sigtema.

: v de INFOMEX .
.1 |Integrantes de la | Solicitud de informacién publica realizada de
UDT ‘ manera personal en la Unidad| de| Escrito libre e infomex

Transparencia o via mternet mediange el’
'sistema Infomex.
Se recibe y analiza la solicitud de 1nf0rmac10n ,
publica, se pone sello, se firma, se le asigha un|

| nimero de folio y se registra en la base de datos.
Continua paso 2.

2 Ihtegrantes de la Se verlﬁca si la solicitud cumple con Jos
{uDT B requlsm)s establecndos en la ley, esto es:

e Nombre, domicilio u otro medio| para
~ recibir notificaciones.
o Descripcién clara y precisa de la}
informaci6n solicitada.
Datos que facilitan la bsqueda.
Modalidad o formato en la que el|.
solicitante, desea recibir la informiacion
(Medlo magnético, correo electrdnico,
copia certificada, copza s1mple)
: , ; Continua paso 3
© 3 |Integrantes de la (La solicitud cumple con los requisitos?

UDT Si (Continua paso 4) A
o L ___|No (Continua paso 5) //7
. ELABORO |~ REVISO
EF. CESAR JAIR POZOS. | C.
| . ARIZA S
DIRECTOR DE LA UDT
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DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

4 |Integrantes de la |La Unidad de Transparencia canaliza la solicitud | -
. |UDT " al 4rea responsable de generar la 1nf0rma cidn
L - requerida por el solicitante. ' '
Continua paso 8. :
5 |Integrantes de la Si la solicitud no cumple con los requisitos se | Por el mismo medio en el

UDT o informa al  solicitante completar, corregir o |que se promueve
' ampliar los datos de la misma dentro del plazp de
tres dias habiles. Continua paseo 7.

6 | Ciudadano ' (El solicitante aclara o subsana las dudas d¢ su
- solicitud? (dentro del plazo concedido).
Si (Continua paso 4)
No (Continua paso 7) - .
7, |Integrantes de la  |El solicitante no aclara la solicitud dentro| del
{UbDT  |plazo concedido (tres dias), la ‘solicitud es

- |cancelada, se archiva y se registra en la basg de
. . L . datos (Termino).
- 8 |Areas responsables | ;Se recabo la informacién dentro del pjazo

“|de . otorgar la | concedido? Si (Contmua paso 10) No (Cont ua|
‘|informacién = - ° paso 9) : .

9 |Integrantes de la ~ |La informacién no es recabada en el lazo Por el mismo medio en el
|UDT o concedido, la Unidad de Transparencia sol cita | que se promueve

prorroga  de manera fundada al solicitante
Articulo 83 (plazo de diez dias mas para
responder). s
10 |Areas responsables | ;La solicitud contiene mformacwn clasificada?
de otorgat la| Si (Continua pase 11)

;‘ _|informacién No (Continua paso 12)
11 |Integrantes de la  |Si la solicitud contiene informacién clasificada,
unpT - se niega la informacién requerida al solicitante de

manera fundada (Articulo 84 de la Ley| en
c materia) (Fin del proceso) -
12" |Integrantes de la |;La Unidad de Transparen01a responde‘ la
‘ UDT - |solicitud?
| Si (Continua paso 15)
No (Continua paso 13)

" ELABORO

_LEF. CESAR JAIR POZOS

_DIRECTOR DE LA UDT -
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13 - |"Ciudadano | ¢El solicitante se inconforma?
Si (Continua paso 14)
No (Continua paso 15)
Ciudadano - El solicitante se inconforma por no haber redibido
4 7 la informacidn requerida por parte de la UDT, por

lo que presenta un recurso de inconformidad ante
el Instituto Morelense de Informacién Publica y

: Estadistica (IMIPE).
‘| 15 |Integrantes de la |La UDT responde la solicitud, not1ﬁcan o la |
UDT | | respuesta al solicitante por el medio solicitadg.
16 | Integrantes de la | (El solicitante queda satisfecho con la respuesta?
UDT Si (Termina)
No (Contlnua paso 14)

. ELABORO

|TEF. CESAK JAIR POZOS
|4 . ARIZA
DIRECTOR DE LA UDT -
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION Y TRAMITE _BE__SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA VIA INFOMEX. PR-UDT-RTSIP-3

Inicio ]

A Escrito libre.

1

La UDT recibe
informacion emitida por el usuario.

e Infomex

=

la so!icitud dé

v.

2]

Se verifica que la solicitud cumpla
con los requisitos de acuerdo a la ley
en materia articulo 77

Se requiey
corregir ¢

La solicitud misma (p
umple con los para solicy
requisitos materia.

5

e al solicitante completar, |
ampliar los datos de la
azo de tres dias hdabiles
tarlo) Articulo 78 Ley en

responsable,

La UDT canaliza la solicitud al 4rea Si
articulo 82 Ley en

;,Eil solicitante
aclara su
icitud? (Plazo

Por ¢l mismo
medio en el que
se promueve

. g i
materis 4'—<:6__—] o ¢ tres dias
4 o Habiles para
; esponder)
A
8
ELABORO _—\ REVISO /
F. CESA JAIR POZOS C. AGUSTIN AVARRIA
 ARIZA | GONZALEZ
DIRECTOR DE LA UDT. OFICIA AYOR
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Por el mismo
medio en el que
" se promueve -

La UDT solicita prorroga
de manera fundada al

solicitante Art 83 (Diez
No

dias mas para responder).
9 .

1

+Se recabd la

informacién
dentro del

plazo sefialado?

' fundada Articulo 84 de la

Se niéga la informacién al

solicitante . de - manera .
Si—

Ley ep ‘materia. 1

No

\ 4

N A
l- © Termino -

Termino

JE1

solicitante
queda

satisfecho.con -
1a resnnesta?”

+La solicitud
contiene

10 | informacién

clasificada?

No

JLa
UDTresponde
12 lia solicitud?

Si

l .

_ La solicitud es desechada, se archiva
Yy se registr

datos.

7]

a el proceso en la base de

Se notifica la 'respuésta al
solicitante por el medio
" solicitado (En un plaze de

10 dias habiles). - 15

A

T‘)licitante se .
inconforma? -

<El

13 A

El soli
recurs

ante el IMIPE

ritante presenta un
b de mconform;dad

y

l* Termino !
14 - .u

ELABORO

e

-t EF. CESAR JAIR POZOS

L/

. ARIZA

DIRECTOR DE LA UDT
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XL- FORMULARIOS O IMPRESOS

FORMATO DE SOLICITUD ESCRIT(

Sohatud de Informacxon Publica

dia- mas  aho

T Coplas:mple( )

“Copla cg

reificada ()

. Coneoelectfonlco._ ;'

4(“ % .
: ":Se‘[lo e la gn‘tidad‘pdblvi‘ca' . EMmme,.
» Sollcltud de Informac!én Pubhca '[-~—-'~ .
. Goplasimple () Copia chruficada () 5
i Correo electronico: : :
& v
o‘%,;
) -Sello deda entidad piblica . ‘weluwnitite
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<«

o 'Hemos reclbldo sxltosamente su sollcl(ud de lnformaclén, con los slgmentes datos:

FORMATOVDE. SOLICITUD POR INFOM

PLATAFORMA NACIONAL. DE TRANSPAR
| MORELOS
Acusa de Recibo de Solicitud da, Infonnagién.

" Niimero:de folio;
‘Fecha y hora de racepclén:
Noimbre del solicitante:- .
Nombre del suleta obligado:
lnformaclﬁ'n.Sojlcitada: . o
R ' ' " Nomero de Cablidas Ablertos y/o itinerants
Fachas y Lugares en donde se hayan reglizado de Cabiidos Abilertos y,
. Actas de Cablldos de Ablerto y/o Htinerant
Archivo-adjunto: . ’
" Tipo de Solicitud:

Medlo de Acteso a la Informacicn: Elecirénico a través del g

Plazos de respuesta y posibles notificaclones a su_.so'liqituéde informacién.
Para informacion Pabilea. . .
15/08/2016

Fecha limite para una respuesta a su solicitud: Art. 82 LIPEM
Fecha ifmite para una prevencién: 04/08/2016 .~ Art, 78 LIPEM
Fecha Ilmlte de respuesta cuando se scllclté prérroga 20/08/2016 ~ Art. 82y 83 LIPE]
PamHabeas Data Acceso (Datas Pe‘rsonalas) : .

Fecha limits para uria réspuesta de Acceso a Datos Personales:  08/08/2016

Fecha limite para una respuesta de Correccién de Dalos:

 22/08/2018

'Observacionaa
Los diez dias hébiles a que reﬂere el arﬂculo 82 de la Ley de Informacion Publica, Estadistica y. Pri
Estado de Morelas (LIPEM), comenzaran a.computarse a partir del dfa habil siguiente a la fecha ¢
déspués de las 17:00 horas-de un dia- hébll 6len cuaiquier hara de un dfa inhébil, se tendra por

EX

ENGIA |

Cuemavaca, Morelos, 01/08/2016

‘00467716
01/08/2016 00:00

Christian Diaz Torres
Yautapec

ps realizados durante el afio 2016.
0 iinerantes durante ef afio 2018.
bs reafizados durante el afio 2016,
Informacién Pablica
istema de solicitudes de aceceso la
infarmacion de la PNT

M -

:teccién de Datos Personalgs del
o recépcién: La solicitud recibida
2cibida al dfa hébil sigdiente. Las’

nmmcaclories oficlales se realizaran a través. del Sistema Infomex Morelos. Para dar segulmlento a.Una solicitud de informacion, debe

ingresar al sistema y uohsunar'spv nimero de folio.
Para Iriformacién Pablica: '
Siusted recibe una notificacién de prevenclén y no la responde en el tiempo establecido por ta LI
- seré degechada por el sistema. ; . L
Para Informacién de Habeas Data:  ~ - ‘ .
. Para cont(nuar ooh el trémlte de'su sollcltud d 2be presentarse en fas o'ﬁcings de la Unidad de Infor
o . ‘con copla de su cmdenclal de elector para acréditar su personalidad, conforme a lo dispuesto por lo

PEM (5 dias hébiles), su soticitud

A

pacion Pubhca del. suxeto obugado :
s artfculos 66 y 67 de la LIPEM
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NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

{ LEF. Cesar Ja1r Pozos Jardin| Juarez No. 1, Colonia

Atiza (735) 3040080 Centro Yautepec, Morelos

D1rector dela UDT : - autepec,

Ing. Mariano Flores ' , , do :

Uriostegui (735) 3040080 Jcaggz‘j%zﬁze f)i‘c’ Ilwcofgf;lsla i

‘Coordinador de la UDT - _ S
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XIIL- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES ~_ PUESTO
- LEF. Cesar Jair Pozos Ariza : Director de la Unidad de Transparencia
‘ ‘ (UDT)
Ing. Mariano Flores Uriostégui Coordinador de I3 Unidad de Transparencia
- (UDT)

Responshh le de la Elaboracion del
' Manual

/
| LEF Clesar Jair Pozos Ariza

Director de la Unidad de
Transparencia (UDT).




