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I1l. AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, [, IV'y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre -
y Soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXV, XXVIII, XLI, 41 Fraccién

, XXVIIl 'y 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y demas normatividad
Federal estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de Procedimiento de la
Direccién de Unidad de Transparencia que establece su estructura de organizacion y las

atribuciones de las areas que la integran en el desemperio de las funciones y atribuciones
asngnadasv,mos,,,ﬁ'

U, AYUNTAMIENTO MUNICIPAL IN
CONSTITUGIONAL DE
TLAYACAFRRIRKIDENTE C

PRESIDENCIA ;
2016 - 2018

MUNICIPAL
€ i DE

Ul -

FECHA DE AUTORIZACION "Klo DE PAGINAS

1 de Enero de 2016

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE
TLAYACAPAN, MOR.
S£CRETARIA GENERAL
2016-2018
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IV. INTRODUCCION

El Derecho a la Informacién Publica constituye a la ciudadania un derecho Constitucional a.
favor de todos los mexicanos, misma que se traduce en la prerrogativa de los ciudadanos para
saber, conocer, acceder a la informacion que se genera, se administra y se resguarda por todas
las entidades que la Ley reconoce como publicas, se han establecidos diversos mecanismos
que les permite a todas las personas conocer la informacién que en su origen es publica, bajo
el entendido de que, ni autoridades ni servidores publicos que participan en su formulacién,

produccién, procesamiento y administracion, pueden ser considerados como duefios de la
misma.

Se establecen los mecanismos de acceso a la informacién en términos para tal efecto establece
la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos asi como su Reglamento. ’

En el presente documento el procedimiento de acceso a la Informacion Publica a traves de
solicitudes, como lo relativo a la publicacién de la Informacién en caracter de publica de oficio
en la pagina oficial de transparencia del municipio de Tlayacapan.

La informacion que la Ley clasifica como reservada o confidencial, ya que dada su propia
naturaleza, debe ser tratada de una manera distinta a fin de no poner en riesgo el
funcionamiento de las actividades institucionales ni la integridad, seguridad, honor y dignidad
de las personas, de los servidores publicos adscritos a las distintas areas que conforman el
Ayuntamiento de Tlayacapan.
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V. AREAS DE APLICACION

DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AUXILIAR
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VI. POLITICAS DE OPERACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE INFORMACION

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
TRABAJO

DE

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

SOLICITA A TODOS LOS ENLACES DE LAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES Y REGIDURIAS SI
DENTRO DE SUS AREAS EXISTE INFORMACION QUE
DEBA  CLASIFICARSE COMO RESERVADA O
CONFIDENCIAL.

OFICIO

uT

RECABA LAS PROPUESTAS DE CLASIFICACION DE
INFORMACION DE TODAS LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES Y REGIDURIAS Y AGREGARLAS AL
ORDEN DEL DIA DE LA SIGUIENTE SESION DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA (CT).

ORDEN DEL DIA

uTt

PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA QUE CORRESPONDA TODAS LAS
PROPUESTAS DE CLASIFICACION DE
INFORMACION A FIN DE QUE SER PROCEDENTES
SEAN APROBADAS.

PROPUESTAS

uT

NOTIFICA A LOS ENLACES SOBRE LA PROCEDENCIA
DE LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION QUE
CORRESPONDA A CADA UNA DE SUS AREAS.
IGUALMENTE, NOTIFICAR LA INFORMACION QUE
HA SIDO CLASIFICADA POR EL COMITE DE
TRANSPARENCIA (CT) AL INSTITUTO MORELENSE
DE INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA (IMIPE)

OFICIO

uT

ELABORA UN DIRECTORIO DE SERVIDORES
PUBLICOS RESPONSABLES DEL RESGUARDO DE LA
INFORMACION CLASIFICADA A QUIENES SE LES
PODRA SOLICITAR DIRECTAMENTE, EN SU CASO,
ALGUN DATO RELACIONADO CON LA MISMA.

DIRECTORIO

uTt

LLEVA A CABO LA ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION PUBLICADA EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA DEL AYUNTAMIENTO POR
CUANTO HACE A LA INFORMACION QUE SE VAYA
CLASIFICADO Y EN SU CASO DESCLASIFICARLO.
CON ESTA ACTIVIDAD FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO.

PAGINA WEB
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ViA

ENLACES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAIO

uT

RECIBIR LA SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA Y SELLARLA, FIRMARLA O RUBRICA
Y ASIGNARLE UN NUMERO CONSECUTIVO DE
FOLIO. IGUALMENTE, REGISTRARLA EN LA
BASE DE DATOS DE SOLICITUDES
INGRESADAS.

3

ESCRITORIO LIBRE

uTt

VERIFICAR SI LA SOLICITUD CUMPLE CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA LEY ESTO
ES A) NOMBRE COMPLETO, B) DESCRIPCION
CLARA Y PRECISA DE LA INFORMACION
SOLICITADA. C) DATOS QUE FACILITE SU
BUSQUEDA EN SU CASO, D) MODALIDAD EN
QUE DESEA RECIBIR LA INFORMACION.

ESCRITORIO LIBRE

ut

PREVENIR AL PROMOVENTE PARA QUE
DENTRO DEL PLAZO DE TRES DIAS HABILES
CORRIJA LOS DATOS DE SU SOLICITUD. LA
PREVENCION SE HACE VERBALMENTE AL
MOMENTO EN QUE SE PRESENTA EL
PETICIONARIO EN LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA PARA QUE LA CORRIJA EN
ESE MOMENTO Y POR ESCRITO DENTRO DE
LA PAGINA DE INFOMEX CUANDO SE REALIZA
VIA INTERNET.

FORMATO DIGITAL

ut

SE SUBSANA LA PREVENCION HECHA AL
PETICIONARIO  DENTRO DEL  PLAZO
CONCEBIDO

SI: IR A LA ACTIVIDAD 6

NO: IR A LA ACTIVIDAD 5

uT

DESECHAR LA SOLICITUD DE INFORMACION
POR NO HABERSE SUBSANADO DENTRO DEL
PLAZO CONCEDIDO Y ARCHIVAR, LLENANDO
PARA TAL EFECTO EL REGISTRO EN LA BASE
DE DATOS CORRESPONDIENTE.
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6 uT ‘ REVISAR SI LA INFORMACION SOLICITADA
NO SE ENCUENTRA CLASIFICADA COMO
RESERVADA O  CONFIDENCIAL.  ¢SE | .
ENCUENTRA CLASIFICADA LA | -
INFORMACION?
SI: IR A LA ACTIVIDAD 7
NO: IR A LA ACTIVIDAD 8
7 uT NEGAR AL PETICIONARIO LA ENTREGA DE LA | FORMATO
INFORMACION SOLICITADA POR | ESTABLECIDO
ENCONTRARSE CLASIFICADA COMO
RESERVADA O CONFIDENCIAL. EN AMBOS
CASOS FUNDAR Y MOTIVAR LA NEGATIVA DE
LA INFORMACION.




Tlayacapan

Gobiersio Municipal 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

H.AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

CLAVE:

EMISION

PAG. 9-12

VII. SIMBOLOS UTILIZADOS

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

INICIO Y TERMINO

SENALA DONDE INICIA O TERMINA UN
PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD REPRESENTA LA EJECUCION DE UNA O MAS
TAREAS DE UN PROCEDIMIENTO.

DECISION INDICA LAS OPCIONES QUE SE PUEDEN SEGUIR,
EN CASO DE QUE SEA NECESARIO TOMAR
CAMINQS ALTERNATIVOS.

CONECTOR MEDIANTE EL SIMBOLO SE PUEDE UNIR,

DENTRO DE LA MISMA HOJA DOS O MAS
ACTIVIDADES SEPARADAS FISICAMENTE EN EL
DIAGRAMA DE FLUJO UTILIZANDO PARA SU
CONEXION NUMEROS ARABIGOS, INDICANDO
LA ACTIVIDAD CON LA QUE SE DEBE
CONTINUAR.

CONECTOR DE PAGINA

SIMILAR AL SIGNIFICADO DEL SiMBOLO
ANTERIOR SOLO QUE ESTE SE EMPLEA CUANDO
LAS ACTIVIDADES QUEDAN SEPARADAS EN
DIFERENTES PAGINAS. DENTRO DEL SIMBOLO
SE UTILIZARA UN NUMERO ARABIGO QUE
INDICARA LA ACTIVIDAD A LA CUAL CONTINUA
EL DIAGRAMA.

ARCHIVO TEMPORAL

INDICA QUE SE GUARDA UN
DOCUMENTO/PRODUCTO/INSUMO DURANTE
UN PERIODO DETERMINADC

O
<
O
_
Y
Y%

ARCHIVO DEFINITIVO

INDICA QUE SE GUARDA UN DOCUMENTO
PRODUCTO, PRODUCTO O INSUMO DE FORMA
PERMANENTE.

|

DOCUMENTO

REPRESENTA UN DOCUMENTO, FORMATO O
CUALQUIER, QUE SE RECIBE, ELABORA O ENVIA.
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VIIl. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE INFORMACION

TIEMPO PARA REALIZAR LA
ACTIVIDAD

1 DiA
ACTIVIDAD 1

2 DiAs
ACTIVIDAD 2

1 DiA
ACTIVIDAD 3

1 DiA
ACTIVIDAD 4

2 Dias
ACTIVIDAD 5

1 DiA
ACTIVIDAD 6

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

INICIO

SOLICITAR A LOS ENLACES LAS
PROPUESTAS DE INFORMACION A

1| CLASIFICAR DE SU AREA.

OFICIO

RECABAR TODAS LAS PROPUESTAS DE
CLASIFICACION Y AGREGAR AL ORDEN
DEL DIA DE LA SIGUIENTE SESION DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA z

ORDEN DEL DiA

¥

PRESENTAR TODAS LAS PROPUESTAS AL
COMITE DE TRANSPARENCIA PARA SU
ANALISIS Y APROBACION, EN SU CASO.

]
v

PROPUESTAS

NOTIFICAR LA PROCEDENCIA DE LA
CLASIFICACION AL AREA

. RESPONSABLE Y AL IMIPE

' N

ELABORAR UN DIRECTORIO DE SERVIDORES
PUBLICOS RESPONSABLES DEL RESGUARDO
s | DE LA INFORMACION CLASIFICADA

OFICIO

DIRECTORIO

v

ACTUALIZAR DE MANERA
PERMANENTEMENTE LA PAGINA DE
TRANSPARENCIA RELACIONADA CON LA

_;l INFORMACION QUE SE CLASIFIQUE

FIN

—
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ViA ENLACES

TIEMPO PARA J
REALIZAR L4 ut ENLANCES UT
ACTIVIDAD
30 MIN. A1 HR.
ACTIVIDAD 1 RECIBIR SOLICITUD DE
1} INFORMACION
1DIA
ESCRITO LIBRE
ACTIVIDAD 2
1DIA
ACTIVIDAD 3
P RECIBIR SOLICITUD Y TURNAR AL
CONLOS AREA RESPONSABLE DENTRO DE
200 Mg SU AREA
ACHDAD Y SOLICITUD DE
e INFORMACION
101A l L_/—
ACTIVIDAD 5 ;
PREVENIR POR TRES DIAS AL
Lnia PROMOVENTE PARA QUE CORRIIA e NOTIFICAR PRORROGA A LA UT
ACTIVIDAD 6 O ACLARE LA SOLICITUD INFORAMEIO ¥ CONTAR
3 EL MISMO POR EL QUE SE NDENTRO AUTOMATICAMENTE CON LA
PROMUEVE DEL PLAZC AMPLIACIGN
1DIA
ACTIVIDAD 7 —
e 4SE SUBSANA LA
R e s
10 DESECHAR Y ARCHIVAR PREVENCION
DENTRO DEL A
ACTIVIDAD 8 5 FRUATUD
PLAZO?
TURNAR LA RESPUESTA 11
— by - CORRESPONDIENTE A LA UT PARA
ACTIVIDAD 7 I' _I'1 CONTINUAR EL TRAMITE
FIN
1DIA
ACTIVIDAD 8
¢SE ENCUENTRA
3 HRS SE NIEGA LA ENTREGA DE LA CLASIFICADA LA
ACTIVIDAD & INFORMACIGN DE MANERA INFORMACION
3 FUNDADA SOLICITADA?
1DIA
ACTIVIDAD 10
=
—_—
RECIBIR LA RESPUESTA DE LOS ENLACES Y
DA FIN REPARAR NOTIFICACIGN AL
ACTHIGAD 11 12 PETICIONARIO
FORMATO
¢ ESTABLECIDO
3 HRS _—/-—
ACTIVIDAD 12 NOTIFICAR LA RESPUESTA
CORRESPONDIENTE POR EL
MEDIO SOLICITADO
3DIA b
FORMATO
ACTIVIDARI3 ESTABLECIDO
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IX. HOJA DE PARTICIPACION

PUESTO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

*® ebugTucIONAL DE

L AYACAPAR, MOR

¢ DIRECTION DE
u.DipP

v mesr




