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INTRODUCCION

Las Unidad de Transparencia del Ayuntamiento debe garantizar las medidas y
condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el derecho de
acceso a la informaciéon, mediante solicitudes de informacién y debera apoyar al
solicitante en la elaboracién de las mismas.

En esa tesitura el presente manual es un instrumento administrativo que apoya a
que las personas ejerzan su derecho de acceso a la informacién respecto de las
solicitudes de informacién. En aras de impulsar una homologacién y ordenamiento
correctos, se pretende que cada una de éstas obre en un sistema informatico.

La unidad administrativa cuya competencia es, entre otras, la de asegurar el
ejercicio del derecho humano, es la Unidad de Transparencia y a ella corresponde
auxiliar a las y los solicitantes y garantizar en principio el derecho de acceso a la
informacion.

En el presente manual de procedimientos son consignados, metédicamente tanto
las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones generales de esta unidad, haciéndose un seguimiento adecuado y
secuencial de las actividades anteriormente programadas en orden légico y en un
tiempo definido establecido en la ley de la materia.

Esta Unidad tiene la obligacion de garantizar las medidas y condiciones de
accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la
informacion. La importancia de que existan medidas y condiciones de accesibilidad
que les permitan a las personas ejercer su derecho de acceso a la informacién; se
sefala que con “accesibilidad” lo que se busca es prever “diversos mecanismos
para facilitar el acceso a la informacion a las personas que no tienen acceso al
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internet’, tales como tener equipo de computo en las unidades de Transparencia,
por ejemplo.

La transparencia se ha convertido en materia obligada que ya quedd establecida en
la Constitucion mexicana, como resultado de la reforma constitucional en la materia
promulgada en febrero de 2014.

El articulo 6° constitucional, apartado A, fraccién |, mandata que toda la informacion
en posesion de las instituciones de los tres poderes y ambitos de gobierno, de los
érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad (conocidos como sujetos obligados) es publica y
accesible a toda persona, con sus excepciones reglamentadas.

Asimismo, la fraccion V del mismo articulo determina que “los sujetos obligados (...)
publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacioén completa
y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que
permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados
obtenidos”; y la fraccién VI demanda “hacer publica la informacion relativa a los
recursos publicos que entreguen a personas fisicas 0 morales”.

Para cumplir con estos preceptos constitucionales, la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica establece un extenso catalogo de informacién
denominada “obligaciones de transparencia’, que los mencionados sujetos

obligados deberan publicar en sus portales de Internet y en la plataforma electronica
yue councentrara esta informacion a nivel nacional.

Se trata de informacién de obligaciones comunes para todos los sujetos estipulada
en 48 fracciones del articulo 70 de la citada Ley General; asi como de informacion
de obligaciones especificas descritas en los articulos 71 al 83, que suman 122
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obligaciones repartidas entre cada sujeto obligado, de conformidad con sus
funciones, competencias, objeto social o naturaleza. Estas obligaciones también se
reprodujeron en las leyes de transparencia de las entidades federativas y en la
federal. debido a que era el contenido minimo que debian incluir; y, adicionalmente,
varias de éstas impusieron otras obligaciones especificas para el propio
Ayuntamiento.

La publicacién de todo este cimulo de informacion representa un esfuerzo que
deberan poner a disposicion del publico datos sobre: compras; obras publicas;
contratos; proveedores y contratistas; ejercicio presupuestal; cuenta publica;
estructura organica y funciones; remuneraciones de los servidores publicos; viaticos
y gastos de representacion; concesiones y licencias otorgadas; contrataciones por
honorarios: indicadores; estadisticas; montos otorgados a personas; programas
sociales y beneficiarios; entre mucha otra informacién. Todo ello en formatos
unificados para homologar la presentacion de la informaciéon en los medios
electronicos establecidos.

Esta tarea implica un cambio estructural y una reorganizacion interna en el
Ayuntamiento para cumplir puntualmente con la captura y actualizacion de la
informacién, he de ahi la importancia. Con toda esta informacién, se podra evaluar
la actuacion de este Ayuntamiento y vigilar su correcto funcionamiento.
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OBJETIVO GENERAL

» Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia comun y especifica.

» Establecer los procedimientos, manuales y politicas mas adecuadas para
que las areas tengan claridad de sus obligaciones de actualizacion y sean
proactivas en la publicacién de la informacion, con las modalidades que
determina la Ley.

» Recabar, difundir y actualizar la informacion periddica de la informacion

» Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de informacion, o
bien de orientarles a qué sujeto obligado le resulta competencia, con respecto
a la naturaleza de la informacién que solicita.

» Establecer mediante los procedimientos normativos y administrativos
correspondientes, para facilitar los mecanismos en que se alleguen de la
informacién publica para cumplir con sus fines y objetivos para los que fueron
creadas, que es dar atencion a las solicitudes de acceso a la informacion.

A 74

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio.

» Fomenlar la tanspairerncia y accesibilidad al interior del sujelu vbligado.
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PROCEDIMIENTOS

La unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica en apego a lo
establecido en los articulos 49 y 50 de la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del estado de Tabasco es el area responsable de atender las
solicitudes de acceso a la informacion, vigilando que se entreguen las respuestas
en tiempo y forma asi como dar cumplimiento a la publicacion de las Obligaciones
que deben de publicarse en el Sistema Nacional y en el Portal de este Ayuntamiento
en base a los siguientes procedimientos:

» Atencion a las solicitudes de Informacién Publica

» Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia
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Nombre del Procedimiento: Atencién a las solicitudes de Informacién Publica

Objetivo: Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para ejercer el
derecho de Acceso a la Informacion, a través de la Plataforma Nacional, en la oficina
u oficinas designadas para ello, via correo electronico, correo postal, mensajeria,
telégrafo, verbalmente o cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional, a
entregar informacién sencilla y comprensible a la persona o a su representante
sobre los tramites y procedimientos que deben efectuarse, las autoridades o
instancias competentes, la forma de realizarlos, la manera de llenar los formularios
que se requieran, asi como de las entidades ante las que se puede acudir para
solicitar orientacién o formular quejas, consultas o reclamos sobre la prestacion del
servicio o sobre el ejercicio de las funciones o competencias a cargo de la autoridad
de que se trate.

Alcance: Sera aplicable a todas las personas fisicas 0 morales que realicen una
solicitud dirigida a este Ayuntamiento.

Referencia: Articulo 4 bis de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco; y 24,25, 26,49, 50, 51, 52, 129, 130, 131 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del estado de Tabasco.

Responsabilidades: Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién
publica, asi como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en la

forma que la haya pedido el interesado conforme a la Ley de Transparencia y
acceso a la Informacion Publica del estado de Tabasco.

Resultados: Debe comprender una obligacién positiva de parte del Ayuntamiento
de brindar acceso a la informacién en su poder”, lo cual es necesario para evitar
abusos de los funcionarios gubernamentales, promover la rendicién de cuentas y la
transparencia dentro del municipio.
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Politicas:

» La Unidad de Acceso a la Informacion asesorara y orientara a los habitantes
o particulares que desean presentar ante esta Unidad alguna solicitud
dirigida a este Ayuntamiento.

Contar con un equipo de cémputo actualizado a disposicion del publico para
que puedan realizar de manera directa una solicitud de informacién publica
a cualquier sujeto obligado incluido este Ayuntamiento.

A7

» Informar mensualmente al Presidente Municipal sobre la atencion de las
solicitudes de Informacién Publica.

» Informar al Organo de Control Interno cuando algun Area del Ayuntamiento
se negara a colaborar con la Unidad de Acceso a la Informacion para que le
ordene realizar sin demora las acciones conducentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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Nombre del Procedimiento: Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

Objetivo: poner a disposicién de los particulares la informacién a que se refiere los
articulos 76 y 78 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en
el sitio de Internet de este Ayuntamiento y a través de la Plataforma Nacional con el
objeto de realizar la rendicién de cuentas, a través del establecimiento de politicas
publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de informacién oportuna,
verificable, comprensible, actualizada y completa.

Alcance: Sera aplicable a todas las personas que consulten el sitio de Internet de
este Ayuntamiento y a través de la Plataforma Nacional.

Referencia: Articulo 4 bis de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco; y articulos 2 fraccion Il, 24,25, 26,49, 50, 51, 52, 67,68, 70, 76 y 78 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Tabasco.

Responsabilidades: La obligacién de difundir y promover la informacién completa
y actualizada sobre sus indicadores de gestion y el ejercicio de los recursos
publicos, todo ello en relacién a los articulos 76 y 78 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Resultados: entregar informacion sobre las labores, el uso de sus recursos y los
resultados de este Ayuntamiento; con ello las personas podran conocer y evaluar
las acciones de este Sujeto Obligado.
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Politicas:

» Poner a disposicion de los particulares y mantener actualizada, en el sitio de
Internet y a través de la Plataforma Nacional, la informacién derivada de las
obligaciones de transparencia.

» Poner a disposicion de los particulares para su consulta, analisis y uso, la
informacién derivada de las obligaciones de transparencia que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia y anexos General, por lo menos en un medio
distinto a la digital, a fin de garantizar su uso a las personas que no cuentan
con acceso a Internet.

» Tener en la pagina de inicio del portal de Internet institucional un hipervinculo
visible a una seccion denominada “Transparencia”, con acceso directo al sitio
donde se encuentre la informacion publica puesta a disposicion de las
personas en cumplimiento de sus obligaciones de transparencia.

» Todos los sujetos obligados, en cumplimiento del articulo 64 de la Ley
General, contaran con un buscador (motor de busqueda) en su seccion de
“Transparencia”’, con el objetivo de facilitar a las y los usuarios la
recuperacion de informacién mediante palabras clave y temas.
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DIAGRAMA DE FLUJO CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA
[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cumplhimientio de Ias Obligaciones de lTransparencia
DIRECCION DE |
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Cualquier procedimiento que no se encuentre previsto en el presente Manual
de Procedimientos se realizara conforme a lo establecido en la Legislacion
vigente, Reglamentos, Manuales y/o Lineamientos aplicables al caso en
concreto.
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DEFINICIONES

» Transparencia: Practica democratica de poner a disposicién de las personas
informacién publica sin que medie solicitud alguna.

» Unidad de Transparencia: Denominacién del &rea responsable de los

Sujetos Obligados de atender las solicitudes de acceso a la informacion.

Areas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién que estén

previstas en la Ley organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

» Derecho de Acceso a la Informacion Publica: La prerrogativa que tiene
toda persona para acceder a la informacién generada, obtenida, adquirida,
transformada, creada, administrada o en poder de los Sujetos Obligados o
de interés publico, en los términos de la presente Ley.

» Informacion de Interés Publico: Se refiere a la informacion que resulta

relevante o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés

individual, cuya divulgacion resulta (til para que la sociedad comprenda las
actividades que llevan a cabo los Sujetos Obligados.

Informacién Pablica: Todo registro, archivo o dato, contenido en

documentos escritos, fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital,

quimico, fisico, biol6gico, o en cualquier otro elemento técnico que haya sido
creado u obtenido por los Sujetos Obligados, previstos en la presente Ley,
en el ejercicio de sus funciones y que se encuentre en su posesién y bajo su
control y que no haya sido previamente clasificada como informacion

‘/1

‘I

reservada.
» Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.
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» Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.
» Persona: Todo ser humano.
» Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia;
» Servidor Publico: Toda persona fisica que en el desemperio de su empleo,

cargo o comision realice cualquier actividad en nombre o al servicio

Sistema Estatal: El Sistema Estatal de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

» Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

» Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial o de los municipios.
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