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IIL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
4, 41 fracciones I y XXVIII 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 Politicas y
Procedlmlento de la Umdad de Informamon Pubhc quse ablece su estructura de organizacion y
efio de las funciones y atribuciones

asignadas.

C. AGUSTIN

PRESIDENTE MUNICIPA ! f“’f‘ U@‘I@NAL DE YAUTEPEC

2018 - 2013

ELABOR!

LEF. CESAR JAIR POZOS ARIZA .
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Fecha de No. de Paginas
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| MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO
DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

IV. INTRODUCCION

| El presente Manual de Politicas y Procedimientos permite brindar una visién integral y acertada de la

unidad de Informacion Pablica Municipal.

La importancia que tiene esta unidad y por la cual fue creada, consiste en que es altamente prioritario y
estratégico, involucrar a los sectores sociales no solo en la prevencién y promocion de una cultura de
rechazo, sino también de manera abierta y decisiva, en el combate a la corrupeién y en los beneficios que la
rendicion de cuentas implica en todos los ambitos de nuestra vida econémica, politica y social.

El disefio y difusién de este documento, tiene la intencién de especificar los pasos a seguir, dentro del
contexto al que corresponde, y ser (til como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo
ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra area dentro y fuera del Ayuntamiento, asi mismo su
contenido quedara sujeto a cambios cada vez que la estructura o las leyes se modifiquen, a fin de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz, encaminado a crear una sélida cultura de servicio: el
‘compromiso de esta drea es perfeccionar los instrumentos de operacién, con los propésitos de disminuir la

- improvisacion del sistema operativo, y coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores.

El derecho de informacion puablica constituye un derecho constitucional a favor de los mexicanos mismo
que se traduce en el privilegio de los ciudadanos para saber, conocer y acceder a la informacién 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 UDIP, establece los mecanismos de acceso a la
informacién pablica en los términos que para tal efecto establece la Ley de Informacién Piblica,
Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, este documento debe ser actualizado

| cada afio.
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V.- AREAS DE APLICACION

Ciudadania en General de Municipio de Yautepec, Morelos.

Todas las Direcciones, Coordinaciones, Areas Responsables de la Administracion Piblica del

Municipio de Yautepec de Zaragoza, Morelos.

El Instituto Morelense de Informacién Piblica y Estadistica.
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VL- RESPONSABLES :

Titular de Ia Unidad de Informacién Piblica: Es el responsable de firmar toda documentacion que se
genere dentro del area, ademés 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:
* Planificar, organizar, dirigir, controlar y publicar las acciones que promueven la excelencia y
calidad en el servicio de acceso a la informacién piblica que se brinde al puablico en general.
¢ Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica en el plazo
establecido por la ley.
o Auxiliar al sujeto activo en la elaboracién de su solicitud y orientarlos en los
tramites respectivos. : ‘
* Recabar la informacién piblica 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. :

Coordinador: Es responsabilidad del Auxiliar técnico mantener la actualizacién constante del portal de
transparencia del municipio, ademés de administrar la pagina web vy las subsiguientes:
* Administrar la pagina web oficial del Ayuntamiento
* Elaboracién y entrega de oficios. :
¢ Dar seguimiento y atencién a las solicitudes de informacién presentadas en el modulo
de informacion y por el sistema INFOMEX. :
¢ Realizar reportes de solicitudes de sistema RDT.
» Actualizar el portal de Transparencia de acuerdo a los lineamientos y criterios para &l
cumplimiento de las obligaciones de Transparencia.
¢ Promover y coordinar con las dependencias administrativas y ~ 6rganos Jjurisdiccionales la
actualizacién  permanente de informacién pablica en la pagina web del Ayuntamiento.
www.yautepec.gob.mx. :

Auxiliar Administrativo: Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo llevar el control de todas fas

solicitudes que se generan en el area, realizar las oficios necesarios para dar contestacion y peticiéon a

las Instituciones con las que se colabora (IMIPE, CEMER, IDEFOM); ademés de gestionar con el
titular de UDIP, los eventos y actividades a  realizar, asi mismo como la atencion y seguimiento a las

solicitudes de la ciudadania y siguientes funciones:

¢ Planificar, organizar, dirigir, controlar y publicar las acciones que promueven la excelencia y
calidad en el servicio de acceso a la informacion pablica que se brinde al piblico en general.
® Recibir y dar trimite a las solicitudes de acceso a la informacién publica en el plazo
establecido por la ley.
¢ Recabar la informacién 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

Continaidad y min progresm,..
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VIL- POLITICAS DE OPERACION
1. Cumplimiento de la Ley de Informacién Pablica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales; asi
mismo como los Lineamientos y Criterios para el Cumplimientos de las Obligaciones de
Transparencia y demas Ley en materia y documentacién oficiales que asi se disponga por
autoridades mayores del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

2. Atender de manera respetuosa y con ética a los ciudadanos que acudan a la Unidad de Informacion
Publica (UDIP)

3. Puntualidad en la hora de entrada a la oficina.
4. Tener disponibilidad de tiempo a la hora de atender a la ciudadania.

5. Conducirse con lealtad, discrecién y honestidad en los asuntos de las solicitudes de informacion
que se manejen dentro del area.

6. Control de registro de ciudadanos que acuden a las oficinas a pedir informacién.
7. Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores y compatieros de trabajo.
8. Mantener los expedientes de las solicitudes actualizados y en su caso, para su archivo.

9. Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la
oficina.

10. Informar al compafiero o en su caso al titular de la UDIP, cuando tenga que salir de las oficinas que
ocupa.

11. Nunca dejar sola la Unidad de Informacién Phblica.
12. Queda prohibido sustraer documentacion oficial, sin previo aviso del Titular de la UDIP.
13. Mantener actualizado el portal de transparencia asi como la pagina oficial del Municipio.

14. Informar toda accién o trimite ocurrido en la oficina, para su seguimiento y firmas necesarias por
parte del titular de la UDIP.

15. No fumar dentro de 1a oficina.

Cuatinnidad ¥ min progrese...
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16. Deberan acudir a las capacitaciones que realice el IMIPE y demas Instituciones.

17. Sin excepcién alguna deberan asistir a las evaluaciones presenciales que se requieran. -

18. Para realizar una solicitud de informacion en las oficinas de la UDIP debera hacerse dentro del
horario de oficina que es de las 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes; o de forma electronica por

via INFOMEX las 24 horas del dia.

19. Unicamente el Titular de la UDIP, es el responsable de firmar todo tipo de documentacién del area.

Cnniunldn{ , AN progren. ..
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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, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona

informacion.

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

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo Representa

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

diferente.

| Conector de pigina: Representa una conexién o enlace con otra hoja

" diagrama de flujo con otra parte tlejana del mismo.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o .
permanente.

man prov

Nevae
AL AVUNTANILNIO 2206 0K
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NO. | PROCEDIMIENTOS DEL AREA CLAVE NO. PAGINAS
1 SOLICITUDE§ DE ] PR-UDIP-SIP-1 PAG.12-19
INFORMACION PUBLICA.
2 ACTUALIZACION Y PR-UDIP-AAPI-2 PAG.20-26
ALIMENTACION DEL
PORTAL DE INTERNET
DEL AYUNTAMIENTO.
RECEPCION Y TRAMITE
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INFOMEX.
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1).- PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
~ PR-UDIP-SIP-1 .

1.- PROPOSITO:

Es brindar la informacién de manera clara, precisa, en tiempo y forma, conforme lo solicitado por el
Instituto Morelense de Informacién Piblica y Estadistica.

2.- ALCANCE: , y

Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Informacion Publica escritas o via infomex presentadas
por la ciudadania, con el Obj etivo de dar debido cumplimiento conforme a la ley.

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

* Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.
-RESPONSABIL]DADES

® Titular de la Unidad de Informacién

Pablica. * | Integrantes de la UDIP.
5.-DEFINICIONES:

/

* Infomex: Es el sistema electrénico mediante el cual las personas podrin presentar sus
solicitudes de - acceso a la informacion publica.

* CIC: Consejo de Informacién Clasificada.

ELABORO

o

LEF. CESAR JAIR POZOS
ARIZA
DIRECTOR DE LA UDIP
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*®

Derecho de acceso a la Informacion piblica: El derecho de toda persona para acceder ala
informacion que generen, administren o resguarden los Sujetos Obligados en la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.

*  Prorroga: Prolongacion de la duracion de una cosa, o del plazo de tiempd que se tiene para
hacerla, por un tiempo determinado.

Informacién Pablica: Informaciéon contenida en los documentos que se encuentren en
posesion de las entidades y sujetos obligados, asi como la que derive de estadisticas, sondeos y
encuestas realizados para la toma de decisiones y cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales de las autoridades correspondientes.

Informacién Reservada: Es aquella clasificada con caracter temporal como restringida
al acceso del publico. E

* Informacién confidencial: Es la que contiene datos personales relativos a las caracteristicas

fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida familiar, privada, intima,

~ afectiva, patrimonio, nimero telefonico, correo electronico, ideologia, opiniones politicas,

preferencias sexuales y toda aquella informacién susceptible de ser tutelada por los derechos

humanos a la privacidad, intimidad, honor y dignidad, que se encuentre en posesion de

algunos de los sujetos obligados y sobre la que no puede realizarse ningim acto o
hecho sin la autorizacion debida de los titulares o sus representantes legales.

® Ley: Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos. .

¢ IMIPE: Instituto Morelense de Informacion Pablica y Estadistica.

¢ Sujetos Obligados: Son todos los servidores Péblicos que reciban y ejerzan gasto publico.

ELABORO
m H.
YCESAR JAIR POZOS C. AG INBQuUTEpE
ARIZA Yiig AR
DIRECTOR DE LA UDIP PRESID CIPAL
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® (UDIP): Unidad de Informacion Pablica.

6.-METODO DE TRABAJO:

* ﬁescripcién de Actividades. ® Diagrama de Flyjo.

ELABORO

LEF. CESAR JAIR POZOS
- ARIZA
DIRECTOR DE LA UDIP

Contingldad y mas progrese,..
1 AUNTAMIENTE 242000
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

PR-UDIP-SIP-1

 Paso |

Responsable |

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Ciudadano

Existen dos alternativas para emitir una
solicitud de informacion publica: Asistiendo
de manera personal a la Umdad de
{Informacién Publica, o via electrénica mediante
la pagina de transparencia del Municipio en el
sistema de INFOMEX

Integrantes de la
UDIP

Solicitud de informacion publica realizada de
manera personal en la Unidad de Informacion
Pablica o via internet mediante el sistema |
. | Infomex.

Se recibe y analiza la solicitud de informacién
plblica, se pone sello, se firma, se le asigna un
namero de folio y se registra en la base de datos.
Continua paso 2.

Escrito libre e infomex

{Integrantes de la

Se verifica si la solicitad cumple con los

UDIP requisitos establecidos en la ley, esto es:
e Nombre, domicilio u otro medio para
recibir notificaciones.
e Descripcion clara y precisa de lajf
informacién sohicitada.
» Datos que facilitan la bisqueda.
e Modalidad o formato en la que el
solicitante desea recibir la informacion
(Medio magnético, correo electronico,
copia certificada, copia simple). /
Continua paso 3 . qiDOg s /)
, o
ELABORO & :
LEF@W%OS
ARIZA
PRESIHD

DIRECTOR DE LA UDIP

T s
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3 |Integrantes de la |;La solicitud cumple con los requisitos?

UDIP Si (Continua paso 4)
No (Continua pase 5)
4 |Integrantes de la  |La UDIP canaliza la solicitud al 4rea responsable
| UDIP de generar la informacién 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
UDIP informa al solicitante completar, corregir o|que se promueve
ampliar los datos de la misma dentro del plazo de
tres dias habiles. Continua paso 7.

)EDEDEDED DD D ED D DD DI

6 |Ciudadano (El solicitante aclara o subsana las dudas de 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
UDIP plazo concedido (tres difas), 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 informacidon no es recabada en el plazo|Por el mismo medio en el
UDIP concedido, la UDIP 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 informacién clasificada?
de otorgar la}Si (Continua paso 11)

informacion No (Continua paso 12)
11 |Integrantes de la  |Si la solicitud contiene informacion clasificada,
uDIP se niega la informacion requerida al solicitante de

manera fundada (Articulo 84 de la Ley en
materia) (Fin del proceso)

12 |Integrantes de la  |;La UDIP responde la solicitud?
UDIP. Si (Continua paso 15)
No (Continua paso 13)

ELABORO < REVISO

LEF. CESAR JAIR POZOS

ARIZA

DIRECTOR DE LA UDIP
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13 | Ciudadano ¢El solicitante se inconforma?
Si (Continua pase 14)
No (Continua paso 15)
: Ciudadano E1 solicitante se inconforma por no haber recibido
- 14 la informacidn requerida por parte de la UDIP, por
" 1o que presenta un recurso de inconformidad ante
el Instituto Morelense de Informacién Piblica y
Estadistica (IMIPE).
15 {Integrantes de la |La UDIP responde la solicitud, notificando la
UDIP respuesta al solicitante por el medio solicitado.
16 |Integrantes de la | ;Elsolicitante queda satisfecho con la respuesta?
UDIP Si (Termina)
No (Continua paso 14)
SHIDOS M
ELABORO
LEF.m CrAC
ARIZA e
DIRECTOR DE LA UDIP PRESH

R YAUTEPEC
Gatiaaidnd ¥ i progreio.,
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

PR-UDIP-SIP-1

)

h.

informacién emitida por el usuario. Lo
1

Escrito libre
La UDIP recibe la solicitud dq e Infomex

v

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

[ 2]

La solicitud
ple con los
requisitos

- La UDIP canaliza la solicitud al area

responsable, articalo 82 Ley en :

materia

4

 corregir o ampliar los datos de la

Se requiere al solicitante completar, }

misma (plazo de tres dias hdibiles
para solicitarlo) Artieulo 78 Ley en
materia.

5

. Por el mismo

medio en ¢l que
se promueve

¢ El solicitante

aclara su
solicitud? (Plazo
de tres dias

Habiles para
responder)

8
ELABORO REVISO _—
LEF, CESAR JAIR POZOS C.AGUSTIN C
ARIZA 6)1
DIRECTOR DE LA UDIP OFICIAL
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. Por el mismo
medio en el que
Se promueve

/-

.La uDIp solicita
prorroga de manera
fundada al solicitante Art

(Diez dias mis para
9 knander).

No

&Se recabé la
informacion
dentro del

n

plazo
seiialado?

!

7

La solicitud es desechada, se archiva
y se registra el proceso en la base de
datos.

Termino

Se niega la informacién ) ¢Lasolicitud
al solicitante de manera Si 0 1. contiene

fundada Articulo 84 de la informacién
Ley en materia. clasificada?

11
4
l Termino ' No
¢La UDIP JEL
responde la No solicitante se No
12 | Solicitud? inconforma? '
13 .
Termino
Si ;
St
Se netifica la respuesta al ‘. ‘
+E1 solicitante por el medio ll?:cizlggltmte presenta ‘:;e'
solicitante solicitado (En un plazo de ! . _
queda X 10 dias habiles). | o wconformidad “"ti‘ 14
satisfecho 4
ELABORO REVISO P

-~

LEF. CESAR JAIR POZOS

ARIZA

DIRECTOR DE LA UDIP
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2).- PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y ALIMENTACION DEL PORTAL DE

1.-PROPOSITO:

TRANSPARENCIA PR-UDIP-AAPI-2

Satisfacer a la Ciudadania de manera inmediata y eficazmente de la informacion que requiera; asi
como transparentar las actividades que se desempefian en la Administracién Piblica Municipal.

2.- ALCANCE:

Es dar a conocer en tiempo y forma, lo que solicita la ciudadania o el Instituto Morelense de
Informacién Publica y Estadistica, de cada una de las actividades que se realizan dentro de Ia
administracion Piblica Municipal.

3.-REFERENCIAS:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
* Ley de Informacién Pablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Morelos.

® Lineamientos y Criterios para las Obligaciones de Transparencia

4.-RESPONSABILIDADES:

*  Titular de la Unidad de Informacion Publica.

* Integrantes

de la UDIP.

ELABORO

oo

LEF.CESAR JAIR POZOS

ARIZA

DIRECTOR DE LA UDIP
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5.-DEFINICIONES:

* Ley: Ley de Informacion Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Morelos.

* Reglamento: Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos

Personales del Estado de Morelos.
* Fundamentacion: La Cita del precepto legal aplicable al caso.

* IMIPE: Instituto Morelense de Informacién Péblica y Estadistica.

*  UDIP: Unidad de Informacién Pablica.

* CIC: Consejo de Informacion Clasificada.

* Obligaciones de Transparencia: Conjunto de las Obligaciones normativas, administrativas,
difusidn y actualizacion de la informacién publica de oficio, a través de la pagina de internet

de la entidad piblica.

¢ Servidor Publico: toda persona que desempefia un cargo, empleo o comision de cualquier

naturaleza en la entidad publica municipal.

¢  Categoria: Clasificaciéon de las obligaciones de transparencia para su cumplimiento, las

cuales son:

a) Obligaciones Normativas:

Estas obligaciones establecen el marco reglamentario que cada entidad piblica debe de tener, para

garantizar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia a su interior.

ELABORO
LEF. CESAR JAIR POZOS C. AGY
ARIZA
DIRECTOR DE LA UDIP PRESID
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b) Obligaciones Administrativas:

Estas obligaciones establecen los informes que de manera mensual cada sujeto obligado debe de
enviar por escrito, internet o a través del sistema RDT (Reportes Digitales de Transparencia), los
cuales deberan ser actualizados de manera mensual, dentro de los diez dias habiles siguientes a la

conclusién del mes que se informe.

c¢) Obligaciones de Difusion y Actualizacion de Ia Informacion a Través de Ia Pigina de Internet:
Esta obligacién consiste en la evaluacion de la informacién publica de oficio de la entidad, la cual

debe encontrarse disponible en el portal de internet de manera actualizada.

Las cuales se dividen en:

OE.- Obligaciones especificas
OCA .- Obligaciones Contables Administrativas.

OJA.- Obligaciones Juridico Administrativas.
OTI.- Otro tipo de informacién.

d) Obligaciones de Instalaciones y Atencion al Usuario:

Estas obligaciones consisten en la atencion al usuario a fin de promover el conocimiento y acceso a la

informacidn publica de oficio.

e Variable.- elemento de cumplimiento de las obligaciones de trasparencia.

-

6.-METODO DE TRABAJO:

Diagrama de Flujo.
Descripcion de Actividades.

ELABORO = REVISO

=

LEF. '(SESZ JAIR POZOS

ARIZA

DIRECTOR DE LA UDIP
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DESCRIPCION

DE

ACTIVIDADES:

WW&PR-WW-WI-

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Integrantes de la

Se brinda capacitacién a todos los sujetos

1 {UDIP obligados de acuerdo a lineamientos y la Ley en
materia.
2 {Integrantes de la{La UDIP remite oficios que plasman la | Formatos UDIP
UDIP informacion 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).
3 |Integrantes de la|Se coordina internamente la concentracidn de
UDIP y areas 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 la UDIP de acuerdo a los lineamientos y la}
ley en materia?
| S1 (Continua paso 8)
No (Continua paso 5)
'S |Integrantes de la|Se remite un oficio al IMIPE para que se tomen
UDIP las medidas pertinentes.
6 |IMIPE El IMIPE como 6rgano sancionador remite a cada \
'uno de los titulares de las areas morosas oficio en
el que solicita la informacién en un tiempo
. determinado.
7 |Areas que integran el {Las 4reas cumplen y entregan la informacién

H. Ayuntamiento respectiva a la UDIP.
ELABORO REVISO
LEF. CESAR JAIR POZOS C. AGUSTIN VARRIA
ARIZA EZ
DIRECTOR DE LA UDIP OEICIAL MAYOR
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8 |Integrantes de la

ubIpP

La UDIP revisa la informacion remitida por cada
una de las areas

9 [Integrantes de la

UDIP

La informacio6n es clara y precisa se publica en el
portal de internet.

ELABORO

7z

LEF/CESAR JAIR POZOS

ARIZA

DIRECTOR DE LA UDIP
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!

X.- DIAGRAMA DE LUJO: ACTUALIZACION Y ALIMENTACION DEL PORTAL DE INTERNET

( — ]

X

| Se brinda capacitacién a todes los
sujetos obligados de acuerdo a los
Lineamientes y la Ley en Materia.

1

v

2

La UDIP remite oficios que plasman la informacion que cada uno
| de los sujetos obligados tendri que propercionar, aunado a los
| formatos y tiempos establecidos de acuerdo a los Lineamientos y
Ley en Materia. (Los primeros 5 dias de cada mes).

DEL AYUNTAMIENTO PR-UDIP-AAPI-2

Formatos
UDIP

Se

coordina
concentracion de la informacion de
cada una de las dreas

3

internamente la

o

¢ Los sujetos obligados
cumplen en tiempo y
forma con la entrega de
informacion requerida
por la UDIP de
acuerdo a los
Lineamientos y la Ley

Se remite un oficio al IMIPE para
gue se tomen las medidas
»| pertinentes
5.
\ 4

- informacion en un tiempo determinado.

El IMIPE como érgano sancionador |
remite a cada uno de los titulares de las
dreas morosas oficio en el que solicita

6

ELABORO

ARIZA

LEF.CESAR JAIR POZOS

DIRECTOR DE LA UDIP
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)

La UDIP revisa la informacion remitida
por cada una de las dreas

8

Las dreas camplen 'y entregan informacion |

ala UDIP

7

\ 4

La informacién es clara y precisa se

 publica en el portal de internet

9
A
( Termino ]
, . e oﬂ\?ﬁy‘%x‘, )
ELABORO REVISO AUTORIZE
LEF, CESARf JAIR POZOS C.AGUSTIN C. AGUS
ARIZA GON. poe)”
DIRECTOR DE LA UDIP OFICI, PRESIDI
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3).- PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y TRAMITE _DE__SOLICITUDES _DE
INFORMACION PUBLICA VIA INFOMEX. PR-UDIP-RTSIP-3

1.- Propésito:

Atender en tiempo y forma las Solicitudes de Informacién Publica escritas o via infomex presentadas
por la ciudadania, con el objeto de permitir el libre acceso a la informacion y dar debido
cumplimiento a la Ley en Materia.

2.- Alcance:

Es dar la contestacion debida de lo solicitado de manera
inmediata.

3.-Referencias:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
* Tey de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.
4.-Responsabilidades:
* Titulardela Unidad de Informacién Publica.

* Integrantes dela UDIP.

5.-Definiciones;

* Infomex: Es el sistema electronico mediante el cual las personas podrin presentar sus
solicitudes de acceso a la informacion publica.

* CIC: Consejo de Informacion Clasificada.

* Derecho de acceso a la Informacién Piblica: El derecho de toda persona para acceder a
la informacién que generen, administren o resguarden los Sujetos Obligados en la Ley
de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado d%los.

,D“’
ELABORO A 70 7
LEF. CESAR JAIR POZOS C. AGH
ARIZA R GU
DIRECTOR DE LA UDIP P},lEg (DENT)
I IR T T




)

)

n
J

D
J

DIEDEEDEED B RS R B B B

D)D) D D D D) ) D D ) D))

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS

2016-2018

MANUAL DE POL{TICA Y PROCEDIMIENTO
DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Clave: FO-UDIP-16

Revisién 2

Pag. 28 de 37

hacerla, por un tiempo determinado.

Informacion Pablica: Informacion contenida en los documentos

Prorroga: Prolongacién de la duracién de una cosa, o del plazo de tiempo que se tiene para

se encuentren en

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

constitucionales y legales de las autoridades correspondientes. |

» Informacion Reservada: Es aquella clasificada con caricter temporal como restringida

al acceso del publico.

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

fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida familiar, privada, intima,
afectiva, patrimonio, nimero telefénico, correo electrénico, ideologia, opiniones politicas,
preferencias sexuales y toda aquella informacién susceptible 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 puede realizarse ningln acto o
hecho sin la autorizacién debida de los titulares o sus representantes legales.

* Ley: Ley de Informacion Pablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Morelos.

¢ - IMIPE: Instituto Morelense de Informacién Pablica y Estadistica.

* (UDIP): Unidad de Informacién Pablica.

6.-Método de Trabajo:

* Descripcion de Actividades.

. D\i'agrama de Flujo.

Sujetos Obligados: Son todos los servidores Publicos que reciban y ejerzan gasto publico.

ELABORO

_

LEF. CESAR JAIR POZOS
ARIZA :
DIRECTOR DE LA UDIP

C. AGUSTIN CHA

OFICI«ﬁZ;A ‘ YOR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES
DE INFORMACION PUBLICA ViA INFOMEX. PR-UDIP-RTSIP-3

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad - (No. de Control)

Ciudadano Existen dos alternativas para emitir una|
solicitud de informacién pihblica: Asistiendo
de manera personal a la Unidad de
Informacion Publica, o via electronica mediante
la pagina de transparencia del Municipio en el

sistema de INFOMEX )
1 |Integrantes de la |Solicitud de informacién publica realizada de ‘
UDIP manera personal en 1a Unidad de Informacién| Escrito libre e infomex
Piblica o via internet mediante el sistema
Infomex.

Se recibe y analiza la solicitud de informacion
publica, se pone sello, se firma, se le asigna un
nimero de folio y se registra en la base de datos.
Continua paso 2.

2 |Integrantes de la |Se verifica si la solicitud cumple con los
UDIP requisitos establecidos en la ley, esto es:

e Nombre, domicilio u otro medio para
recibir notificaciones.

e Descripcion clara y precisa de la
informacién solicitada.

Datos que facilitan la basqueda.

e Modalidad o formato en la que el
solicitante desea recibir la informacion
(Medio magnético, correo electrénico,

- copia certificada, copia simple).

Continua paso 3

3 |Integrantes de la | La solicitud cumple con los requisitos?
UDIP 'Si (Continua paso 4)
No (Continua paso 5)

ELABORO REVISO .

LEF. CESE JAIR POZOS

DIRECTOR DE LA UDIP
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4 |Integrantes de la  |La UDIP canaliza la solicitud al 4rea responsable
UDIP de generar la informaciéon 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
ubDIP ‘ informa al solicitante completar, corregir olque 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).
Si (Continua paso 4)
No (Continua paso 7) ,
7 |Integrantes de la | El solicitante no aclara la sohcltud dentro del
UDIP 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 informacion dentro del plazo|
de otorgar la} concedido? Si (Continua paso 10) No (Continua
informacion paso 9)
9 |Integrantes de la |La informacién no es recabada en el plazo|Por el mismo medio en el
UDIP concedido, la UDIP 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 informacién clasificada?
de otorgar la | Si (Continua paso 11)
informacion No (Continua paso 12)
11 |Integrantes de la  |Si la solicitud contiene informacién clasificada,
UDIP se niega la informacion requerida al solicitante de
manera fundada (Articulo 84 de la Ley en
materia) (Fin del proceso)
12 |Integrantes de la  |;La UDIP responde la solicitud?
UDIP Si (Continua pase 15)
No (Continua paso 13) ~
ELABOR(L')/
LEF. mms
ARIZA
DIRECTOR DE LA UDIP
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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 recibido
14 la informacién requerida por parte de la UDIP, por
lo que presenta un recurso de inconformidad ante
el Instituto Morelense de Informaciéon Publica y
Estadistica (IMIPE).
15 |Integrantes de la |La UDIP responde la solicitud, notificando la
UDIP respuesta al solicitante por el medio solicitado.
16 |Integrantes de la | (Fl solicitante queda satisfecho con la respuesta?

uDIP

Si (Termina)
No (Continua paso 14)

ELABORO

LEF, CESAR.P@OZOS

ARIZA

DIRECTOR DE LA UDIP
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION Y TRAMITE _DE _SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA VIA INFOMEX. PR-UDIP-RTSIP-3

Inicio ]

A

Escrito libre

1

La UDIP recibe la solicitud de
informacién emitida por el usuario.

¢ Infomex

e

v

2

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

3

La solicitud
umple con los
requisitos

responsable,

La UDIP canaliza 1a solicitud al irea

articulo 82 Ley en

Se requiere al solicitante completar,

corregir ¢ ampliar los datos de la

misma (plazo de tres dias habiles

para solicitarlo) Articulo 78 Ley en
|_nateria.

5

Por el mismo
medio en el que
se promueve

El solicitante
aclara su
solicitud? (Plazo

materia de tres dias
4 Haébiles para
responder)
A
8
;
ELABORO
LEF. CESAR JAIR POZOS
ARIZA
DIRECTOR DE LA UDIP
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Por el mismo
medio en el que

!

se promueve La solicitud es desechada, se archiva
— y se registra el proceso en la base de
La  UDIP  solicita ¢Se recabé la datos.
prorroga de manera |q— informacién ”
fundada al solicitante Art | No dentrodel
(Diez dias més para plazo sefialado?
Se niega la informacién al ¢La solicitud N
solicitante de mamera | Si 0 1. contlen-e ‘
fundada Articulo 84 de la informacién
Ley en materia. 1 clasificada?
) .
A 4 No
Termine s
;La UDIP JEl
\ Jresponde la No solicitante se No
12 Y solicitud? inconforma?
‘ 13
Si
Si

Se notifica la respuesta al

JEl

solicitante por el medio

El solicitaute presenta un

. recurso de inconformidad . :
ante el IMIPE 14

solicitante solicitado (En un plazo de
queda 16 10 dias habiles).
Ne satisfecho con 15
ELABORO REVISO v
LEF, CESAR JAIR POZOS | C.AGUSTIN C. AGE
ARIZA | GONZAJA G
DIRECTOR DE LA UDIP OFICIAL MAYOR PRESIDEN
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XI.- FORMULARIOS O IMPRESOS

FORMATO DE SOLICITUD ESCRITO

.+ " Solicitud de informacion Pablica
5 T rf A E; 3. P

PR B

—y
}

dix mes  afa
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“Hemos recibido exitosamente su solicitud de infarmacion, con tos siguientas datas:

FORMATO DE SOLICITUD POR INFOMEX

/ PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENC!A
MORELOS
Acuse'de Recibo de Solicitud de Informacisn
Cuermavaca, Morelos, 01/08/2016

Tiimero de folio : 00487716
_Fucha y hora de recepcion: . 09/08/20118 00:00
Nombre det soficitante: ’ Chiistian Diaz Tomes .
Nombre del sujeto obligado: Yautepec

Informacién Soilcitada:
Nimero de Cabides Ablartos y/o ifinerantes realizados durante of afio 2016,
Fachas v Lugeres en donde sa hayan realizacdo de Cablidos Ablertos y/o itinerantes durante of afic 2016,
Actas de Cablidos ds Ablerio y/o iinarantes realizados durente of afic 2018. -

Archivo adjunto: . .
Tipo de Solicitud: ) ' o informacion Pobica
Medic de Acceso a 1a Informacion:- - . ElactiSnico a través de! sistema de solicitudes do acceso s

informacién de la PNT"
\

Plazos de respucsta y posibies nofificaciones a su solicltud de informacién.
Para informaci6n Pablica.

Fecha limite para una respuesta a su soficitud: 16/08/2016 At B2 LIPEM
Fecha fimite para une prevencion: 04/08/2016 Art. 78 LIPEM
Fecha limite de respuesta cuando se solkhé prérroga: 29/08/2016 Art. 82 y 83 LIPEM -

Para Habaas Data Accesc (Datos Personales)
Fecha limite para una respuests de Acceso a Datos Persanales: 0808/2018

. Fecha iimite bera una respusesta de Correccion de Datos: 22/08/2016

\

Observaciones. . .

Los diez dfas habiles a que refiere e! articulo 82 de fa Ley de Informacion Pdblica, Estadistica y Protecalon de Datos Personales del
Estado de Morelos (LIPEM), comenzaran a computarse a partir del dia hébli sigulente a fa facha de recepeién. La solicitud recibida
después de las 17:00 horas de un dfa habil oien cualquier hora de un dfa inhabb, se tendrd por racibida al dia hébil siguiente, Las "
nolificaciones oficieles se realizardn a través dél Sistema Infomex Morelos. Para dar segulmlemo a una solicitud de infarmacion, debe
ingresar al sistema y consultar su nimero da félio.

Para Informacitn Pdblica: i :
&i usted reclbe una notificacion de pi 3o, y no la responde en el tiempe establecido por la LIPEM (5 dias habiles), su soliciud
-serd d hada. por el si | : 5

Para nformacion de Habeas Data: : )

Para continuar con el trdmite de su solicitud, débe p tarse en 1ag ofi de la Unidad de Infarmacian Pablica del sujeto cbligado
con copia de su credancial de elactor para aero%dilar su personalidad, conforme a lo di por fos articulos 66 y 87 de {a LIPEM.

Cosntinvidad y mir progreso..
B AKNTAMIENTO Jvr !ﬂl'
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XII.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO - TELEFONO DIRECCION OFICIAL
LEF. Cesar Jair Pozos ' i , .
Ariza (735) 3040080 .’grd;n J;l{ariz No. 11\;ICoio»n1a
Director de la UDIP entro Yautepec, Morelos
X Jardin Juarez No. 1 Colonia
Ing. Mariano Flores
Uriostegui (735) 3040080 Centro Yautepec, Morelos
Coordinador de la UDIP
C. Kenia Rodriguez Jardin Juarez No. 1 Colonta
Saldafia . Centro Yautepec, Morelos
Auxiliar administrativo (735) 3040080
de la UDIP
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XIIL.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES

PUESTO

'LEF. Cesar Jair Pozos Ariza

Ing. Mariano Flores Uriostegui

Director de la Unidad de Infonnacién Publica

Coordinador de la Unidad de Informacion

(UDIP)

Pablica (UDIP)

DD DDDDDDD D DD DD D D00 D 0D D)D) )0

Responsable de la Elaboracion del
Manual

LEF. Cesar Jair Pozos Ariia
Director de la Unidad de Informacion
Piablica (UDIP).




