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1. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos busca orientar al personal del organismo sobre la
estructura orgdnica vy las funciones que les competen en los diferentes niveles jerarquicos
donde se encuentran adscritos los servidores publicos, se crea como una herramienta
administrativa para que cada servidor publico en la Area Responsable de la Informacién
Publica realice sus funciones de una manera eficaz y eficientemente para el mejor desarrollo
y organizacion del Organismo Salud de Tlaxcala.

En el manual se considera como Salud de Tlaxcala al Organismo Publico Descentralizado Salud
de Tlaxcala, para facilitar |la aplicacion del manual.

Este documento técnico-administrativo, presenta de manera ordenada y sistematica,
informacion relativa a las funciones y actividades que se llevan a cabo en cada una de las
areas que lo integran. Al mismo tiempo, delimita la autoridad-responsabilidad asignada a
cada uno de los niveles jerdrquicos establecidos, asi como las relaciones de comunicacion y

coordinacion que existen entre las diferentes dreas que se contemplan.

2. Objetivo

Contar con una descripcién clara y precisa de la interaccion de los procesos que de forma
esquematica o con desagregacion de actividades, facilite la comprension del desarrollo y
desempefio de los servicios sustantivos del Area Responsable de la Informacion Publica.

3. Alcances

El presente manual constituye un instrumento administrativo gue establece los lineamientos
de caracter general para el Area Responsable de la Informacién Publica.

IF cha: Junio ﬁ?ﬂ ) _Rewsiﬁn: ; .ijégina ‘3de 39
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4. Marco Juridico

Leyes Federales:

1.

10.

£l

12.

13

14.

15,

16.

Ley Orgdanica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29/12/1976. Reformada D.O.F. 26/12/2013.

Ley General de Salud.

D.O.F. 07/02/1984. Reformada D.O.F. 04/06/2014.

Ley del Seguro Social.

D.O.F. 21/12/1995. Reformada D.O.F. 02/04/2014.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04/08/1994. Reformada D.O.F. 09/04/2012.

Ley Federal del Trabajo.

D.0.F. 01/04/1970. Reformada D.O.F. 30/11/2012.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 02/04/2013.Reformada 14/07/2014.

Ley de Coordinacion Fiscal.

D.0.F. 27/12/1978. Reformada D.O.F. 09/12/2013.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31/12/1981, Reformada D.O.F. 13/06/2014.

Ley de la Camision Nacional de los Derechos Humanaos.

D.0.F. 29/06/1992. Reformada D.O.F. 02/04/2014.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14/05/1986. Reformada D.O.F. 14/07/2014.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31/03/2007. Reformada D.O.F. 02/04/2014.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

D.0.F. 01/12/2005 Reformada D.O.F. 24/12/2013.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.0.F. 13/03/2002. Reformada D.O.F. 14/07/2014.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 31/12/1982. Reformada D.O.F. 24/12/2013.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infoermacion Publica Gubernamental,
D.0O.F. 11/06/2002. Reformada D.O.F. 14/07/2014.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14/05/1996. Reformada D.O.F. 14/07/2014.

Leyes Estatales:

17.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.
P.0. 13/01/1987. Ultima Reforma P.0.13/08/2014.

18. Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.
iCadign: MP-DPL-TRA-D1 [Fecha: Junio 2015 T Revision: | Pagina : 4 de 39
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P.O. 20/02/1985. Ultima Reforma P.O. 19/01/2012.
19. Ley de Asistencia Social del Estado de Tlaxcala.
P.O. 31/03/2004.
20. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.
P.0. 31/12/2003.
21. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.
P.0. 9/10/1995. Ultima Reforma P.O. 18/05/2005.
22. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 28/11/2001.
23. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
P.0. 15/01/2002. Ultima Reforma 10/11/2008.
24. Ley de Archivo del Estado de Tlaxcala.
P.O. 17/12/2003.
25. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
P.O. 06/01/2003.
26. Ley de Donacién y Trasplantes de Organos, Tejidos y Células para el Estado de
Tlaxcala.
P.0. 13/10/2009.

Cédigos:

27. Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31/12/1981. Ultima Reforma 14/03/2014.
28. Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14/08/1931. Ultima Reforma 14/07/2014.
29. Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26/05/1928. Ultima Reforma 24/12/2013.
30. Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05/03/2014.
31. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
P.O.E. 20/10/1976. Ultima Reforma 13/12/2013.

Reglamentos Federales:

32. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19/01/2004. Ultima Reforma D.OF. 10/01/2011.
33. Reglamento de Insumos Para la Salud.
D.O.F. 04/02/1998. Ultima Reforma D.O.F. 19/09/2003.
34, Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacion para la Salud.
D.0.F. 06/01/1987. Ultima Reforma D.O.F 02/04/2014.
35. Reglamento de Escalafén.
D.O.F 17/06/2003.
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36. Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional del Cuadro Basico de Insumos
del Sector Salud.
D.O.F. 27/05/2003.

37. Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 5/08/1999.

38. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05/04/2004.

39. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicién de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20/02/1985. Ultima Reforma D.O.F. 26/03/2014.

40, Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11/06/2013.

41, Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28/06/2006. Ultima Reforma D.O.F. 25/04/2014.

Reglamentos Estatales:

1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala.
P.0. 05/12/2012.

Acuerdos Federales:

Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional de
Salud, sélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro bdsico para el primer,
segundo y tercer nivel de atencion medica.

D.O.F. 24/12/2002.

Acuerdos Estatales:

1. Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas

de mejora y modernizacion de la gestion administrativa y los lineamientos de austeridad
del gasto publico para el ejercicio fiscal 2015.
P.0O. 31/12/2014.
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5. Relacién de Procedimientos

Proceso:
Acceso y Publicacion de Informacion Publica.

Procedimientos:

e Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Presentadas de Manera
Personal.

e Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica via Sistema INFOMEX-
Tlaxcala y Correo Electrénico Institucional.

e Atencion de Recursos de Revision.

e Clasificacién de Informacién de Acceso Restringido en su Modalidad de Reservada o
Confidencial.

e Revisién de Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en la Pagina Web de
Salud de Tlaxcala.

e Evaluacién Trimestral de Actividades del Area Responsable de la Informacion Publica.

e Actualizacion del Sistema Digital para el Registro Estatal de Datos Personales.

[Eadigo: MP-DPL-TRA-O1 3':.E Fo Jurio 1?615 Revision: Pagina : 7 de 39
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6. Politicas de calidad

.

V.

VI.

VIL.

VIIL

Las solicitudes de acceso a la informacion invariablemente seran presentadas en
forma escrita o a través de medios electronicas que se encontraran en el Partal que el
Area Responsable de la Informacién Publica tenga disponible para tal efecto.

Cuando el solicitante se vea impedido a presentarla de manera escrita, el Area
Responsable de la Informacion Publica registrard la declaracion del interesado en el
formato de solicitud que Salud de Tlaxcala haya elaborado para tal efecto.

Los formatos autorizados para la presentacion de la solicitud de acceso de
informacion, deberan estar disponibles en el Area Responsable de la Informacién
Publica, asi como en el Portal Unico de Transparencia del Gobierno del Estado.

El Area Interna de la Entidad Publica Obligada deberd turnar a el Area Responsable de
la Informacion Publica las resoluciones correspondientes en un plazo que no exceda
de cinco dias habiles posteriores a la presentacion de la solicitud, a fin de que el Area
Responsable de la Informacion Pulblica de respuesta en tiempo y forma al
peticionario.

Cuando las solicitudes sean procedentes, los sujetos obligados proporcionaran la
informacién tal como se encuentra en sus archivos, en consecuencia no estaran
obligados a procesarla, resumirla, efectuar calculos, ni practicar investigaciones, sin
que esto impligue no cumplir con sus responsabilidades.

El Area Interna de la Entidad Publica Obligada integraran dos indices o catdlogos: uno
de la Informacion Publica obligatoria y otro de la Informacién Publica que se
encuentre clasificada.

La informacion clasificada como reservada debera ser resguardada y conservada
conforme a los criterios que determine la Comision de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala, y en su caso, los
especificos que puedan emitir los Comités de Informacion.

Toda informacién clasificada debera ser integrada al indice o catdlogo que formara
parte de la informacion reservada, previa validacién por parte del Comité de
Informacion, el cual debera ser remitido al Area Responsable de la Informacion
Publica para su publicacion en el Portal Unico de Transparencia del Gobierno del
Estado.

iEé&’;’é.;.-_ MP-DPL-TRA-O1 Scnaz imiﬁzmzf.ms ' Revistén: T Pagina : 8 de 39
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7. Descripcion de procedimientos

7.1. Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica Presentadas de Manera
Personal.

Objetivo

Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas
a Salud de Tlaxcala, a fin de permitir el libre acceso a la informacion.

Alcance
Todas las unidades administrativas y médicas de Salud de Tlaxcala.
Politicas

A. La Solicitud de acceso a la Informacion Publica solo se atendera cuando se presente
por escrito libre o a través de formato.

B. En caso de que la Solicitud de acceso a la Informacion Publica, sea presentada a
través de un representante legal, éste deberd acreditar su cardcter.

C. Para gestionar las Solicitudes de acceso a |a Informacion Publica, deberan contener:
- Nombre del solicitante o en su caso del representante legal; sin hacer uso de
seuddénimos.
Domicilio o correo electrénico, para recibir las notificaciones.
La descripcion de los documentos o registros en los que se supone pueda
localizarse la informacion solicitada.

D. En el caso, de que la solicitud no cumpla con la informacién anterior, el Area
Responsable de la Informacion Publica requerira al solicitante por una vez y dentro de
los primeros cinco dias habiles a la recepcion de la misma, que se aporten mas
elementos o se corrijan los datos correspondientes.

E. Después de informado, el solicitante tendra un plazo de tres dias habiles para realizar
la modificacion o corregir sus datos.

F. El Area Responsable de la Informacién Publica, solo entregard informacién que se
encuentre en los registros o archivos de Salud de Tlaxcala; en el caso en que ya esté
publicada, se orientara al solicitante, proporcionandole por el mismo medio en que

Cédigo: MP-DPL-TRA-01 Fecha: Junio 2015 Revision: Pagina : 9 de 39
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solicité la informacion, la fuente, lugar y forma en que podré consultar u obtener la
informacion.

El Area Responsable de la Informacion Plblica, obtendra de las Solicitudes de acceso
a la Informacion Publica tantas fotocopias como sea necesario para turnar a las areas
administrativas correspondientes involucradas en dicha solicitud.

. El Area Responsable de la Informacién Publica, dard a las @reas administrativas

correspondientes involucradas en dicha solicitud, un plazo de cinco dias habiles para
su contestacion, y podra enviar recordatorios cuando excedan del plazo establecido.

El Area Responsable de la Informacién Publica, orientara al solicitante si fuera
necesario, para que acuda ante otro sujeto obligado que pueda satisfacer su
requerimiento.

En caso de que la reproduccion de la informacién implique un costo, el Area
Responsable de la Informacion Publica orientara al solicitante para que realice el
pago, el cual contara con quince dias habiles a partir de que se le notifique para
acreditar el pago de los derechos correspondientes.

El Area Responsable de la Informacion Publica tendra un plazo de diez dias habiles a
partir de notificado el pago de los derechos por parte del solicitante, para entregar la
informacion requerida.

Los Anexos del Oficio de respuesta que se entregaran al solicitante podra ser: copia
simple, copia certificada y disco compacto o 3.5 pulgadas, y su costo se establece en
el Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala.

Cuando la Solicitud de acceso a la informacion publica, sea recibida en otra area
administrativa de Salud de Tlaxcala ésta debera remitirla inmediatamente al Area
Responsable de la Informacion Puablica.

El Area Responsable de la Informacién Publica responderé a las Solicitudes de acceso
a la Informacion Publica en un plazo de quince dias héabiles, pudiendo ampliar a través
de prorroga una sola vez, el plazo de respuesta.

Las unidades administrativas son responsable de la informacion que proporciona al
Area Responsable de la Informacién Publica.

Referencia

Cédigo: MP-DPLTRADT 3ecﬂajtm 0804 E “Revisién:

Ley de Accese a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Tlaxcala P.O. 14.12.2006 Reformada P.0. 17.12.2009.
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e ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala P.O. 22.05.2012.
Reformada P.0O. 06.09.2012.

e Comisién de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Tlaxcala (CAIPTLAX).

Responsabilidad

e Area Responsable de la Informacion Publica.
¢ Unidades Administrativas que proporcionan informacion para dar respuesta a

solicitudes.

Descripcion de actividades

| Atenci6n a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Presentadas de Manera Personal.
[ Responsable No. Descripcion
= Presenta Solicitud de Informacién, de manera verbal,
Solicitante 1 ; ;
comparecencia o escrito.
Sella de recibido en el original y fotocopia de la Solicitud
. de acceso a la Informacion Publica, asigna numero de
Area Responsable de la e e
g 2 | control de la Solicitud de Informacién y entrega al
Infoermacion Publica o = e ;
solicitante la fotocopia, informandole los plazos de
] respuesta.
Solicitante 3 Recibe acuse recibo.
Verifica si la informacion requerida en la Solicitud de
acceso a la Informacion Plblica en original, es
Area Responsable de la 4 competencia de Salud de Tlaxcala.
Informacion Publica ¢Es competencia de Salud de Tlaxcala?
No - Continua la actividad No. 5
Si — Continua la actividad No. 6
Devuelve y comunica al solicitante que la informacion
requerida a través de la Solicitud de acceso a la
Informacion Pdblica en original no compete a Salud de
Area Responsable de la 5 Tlaxcala, y en su caso lo orienta para que la tramite ante
Informacion Publica otro sujeto obligado. Se turna a la Entidad Publica
correspondiente.
Fin del procedimiento.
Area Responsable de la 6 Revisa la Solicitud de Informacién, el tiempo que se tiene
Informacion Publica son 5 dias habiles.
. Verifica si la Solicitud de acceso a la Informacion Publica
Area Responsable de la & St R
SN en original cumple con los requisitos para iniciar el
Informacion Publica S T
procedimiento de acceso a la Informacion Publica.

icadigo: MP-DPL-TRA-01
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[ ¢Cumple con los requisitos?

No - Continua la actividad No. 8

Si - Continua la actividad No. 10

Devuelve la Solicitud de acceso a la Informacion Publica en

Area Responsable de |a original al solicitante y le requiere la aportacion de mas
Informacion Publica elementos o la modificacion de datos,

Continua actividad No. 9

Subsana deficiencias en la Solicitud de Informacion, tiene

3 dias habiles para hacerlo. Entrega Solicitud de

Informacion corregida.

Continua con la actividad No. 7. -

Acepta Solicitud de Informacién modificada. Obtiene

Area Responsable de la 10 fotocopia y archiva de manera cronologica temporal.
Informacidn Publica Empieza a correr términos (15 dias) a partir del siguiente

dia habil de recibida la solicitud.

¢La informacion es publica?

Comité de Informacion 11 | Si - Continta la actividad No. 15

No — Continua la actividad No. 12

Funda y motiva porque es informacion reservada o

Solicitante 9

Comité de Informacion 12

confidencial.
Area Responsable de la 13 Elabora el Acta de sesion y el Acuerdo de informacion
Informacion Publica | clasificada como de acceso restringido.

Envia el Acta de sesion y el Acuerdo de informacién
14 | clasificada como de acceso restringido al solicitante.
Continda actividad No. 23
Solicita al area interna correspondiente la informacion
requerida por la solicitud de informacion.
Area Interna de la Realiza busqueda de la informacion solicitada.

Entidad Publica 16

Obligada

Area Responsable de la
Informacion Publica

Comiteé de Informacion 15

éUso de prorroga (previo acuerdo notificado al solicitante

Area interna de la g
y por Unica vez)?

Emg:sgz;:"ca Y | .si- contintala actividad No. 18
No- Continta la actividad No. 19
Area Interna de la Determina a través de un acuerdo prorroga la entrega de
Entidad Publica 18 | la informacion y obtiene 10 dias habiles.
Obligada Continda la actividad No. 16
Area Interna de la Entrega informacién al Area Responsable de |la
Entidad Publica 19 | Informacion Publica, mediante oficio.
Obligada
Area Responsable de la 20 Recibe y presenta ante el Comité de Informacion para su
Informacion Publica validacion.
Iédtgo:mﬁ-ﬁbPL—TﬁﬁK__ Facha: lunio 201_5 o B Revision: . F‘é'él'na.".ml.aéﬁ
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Comite de Informacion 21 | Valida informacién solicitada.
Area Responsable de la - Notifica y entrega informacion al solicitante.
Informacion Publica

Solicitante 23 | Recibe informacion y analiza informacion recibida.
¢éDe acuerdo con la respuesta entregada?

Solicitante 24 | Si— Fin del Procedimiento
No — Continua actividad No. 25.

Solicitante 25 Interpone recurso.q.ﬂt revision y conecta a procedimiento
de Recurso de Revision.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.

Flujograma
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INFORMACION PUBLICA

7.2. Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica via Sistema INFOMEX-
Tlaxcala y Correo Electrénico Institucional.

Objetivo

Dar seguimiento y respuesta a las Solicitudes de acceso a la Informacion Publica presentadas
ante el Area Responsable de la Informacion Pudblica, a través del sistema INFOMEX 6 via
correo electronico institucional, con la finalidad de permitir el libre acceso a la informacion.

Alcance

Todas las unidades administrativas y médicas de Salud de Tlaxcala.

Politicas

A.

La Solicitud de acceso a la Informacion Publica solo se atendera cuando se presente
por el Sistema INFOMEX-Tlaxcala o Correo Electronico Institucional,

En caso de que la Solicitud de acceso a la Informacién Publica, sea presentada a
través de un representante legal, éste debera acreditar su caracter.

La Solicitud de acceso a la Informacion Publica, deberan contener:

a. Nombre del solicitante o en su caso del representante legal; sin hacer uso de
seudonimos.

b. Domicilio o correo electrénico, para recibir las notificaciones (Se entendera
por domicilio a la cuenta de correo electronico o en su caso al Sistema
INFOMEX-Tlaxcala).

¢. Lla descripcion de los documentos o registros en los que se supone pueda
localizarse la informacion solicitada.

En el caso, de que la solicitud no cumpla con la informacién anterior, el Area
Responsable de la Informacion Publica requerira al solicitante por una vez y dentro de
los primeros cinco dias habiles a la recepcion de la misma, que se aporten mas
elementos o se corrijan los datos correspondientes.

Después de informado, el solicitante tendra un plazo de tres dias habiles para realizar
la modificacion o corregir sus datos.

El Area Responsable de la Informacién Publica, sélo entregara informaciéon que se
encuentre en los registros o archivos de Salud de Tlaxcala; en el caso en que ya esté
publicada, se orientara al solicitante, proporcionandole por el mismo medio en que
solicitd la informacién, la fuente, lugar y forma en que podra consultar u obtener la
informacion.

El Area Responsable de la Informacion Publica, obtendra de las Solicitudes de acceso
a la Informacién Publica tantas fotocopias como sea necesario para turnar a las areas
administrativas correspondientes involucradas en dicha solicitud.

Cadigo: MP-DPL-TRA-01 Fecha: Junio 2015 Rewision: “Pagina : 15 de 39
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H. El Area Responsable de la Informacion Publica, dard a las areas administrativas
involucradas en dicha solicitud, un plazo de cinco dias habiles para su contestacion, y
podra enviar recordatorios cuando excedan del plazo establecido.

I. El Area Responsable de la Informacion Publica, orientarad al solicitante si fuera
necesario, para que acuda ante otro sujeto obligado que pueda satisfacer su
requerimiento.

J. En caso de que la reproduccion de la informacién implique un costo, el Area
Responsable de la Informacién Publica orientard al solicitante para que realice el
pago, el cual contara con quince dias habiles a partir de que se le notifique para
acreditar el pago de los derechos correspondientes.

K. Los Anexos del Oficio de respuesta que se entregaran al solicitante podra ser: copia
simple, copia certificada y disco compacto o 3.5 pulgadas, y su costo se establece en
el Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala.

L. El Area Responsable de la Informacién Publica tendrd un plazo de diez dias habiles a
partir de notificado el pago de los derechos por parte del solicitante, para entregar la
informacion requerida.

M. El Area Responsable de la Informacion Publica respondera a las Solicitudes de acceso
a la Informacion Publica en un plazo de quince dias habiles, pudiendo ampliar por una
sola vez, el plazo de respuesta.

N. Las unidades administrativas son responsable de la informacion que proporciona al
Area Responsable de la Informacién Publica.

Referencia

o |ey de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Tlaxcala P.O. 14.12.2006 Reformada P.0O. 17.12.20089.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala P.O. 22.05.2012.
Reformada P.0. 06.09.2012.

* Comision de Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Tlaxcala (CAIPTLAX).

Responsabilidad
o Area Responsable de la Informacién Publica.
e Unidades Administrativas que proporcionan informacion para dar respuesta a

solicitudes.

Descripcion de actividades

Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica via Sistema INFOMEX-Tlaxcala y
Correo Electrénico Institucional.

Responsable No. Descripcion |
Solicitante 1 Presenta Solicitud de Informacion via Sistema INFOMEX-
ICadigo: MP-DPLTRADL Fecha: Junio 20015 Rewvision: Pagina : 16 de 39
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Tlaxcala.
Krea Resooasable dels Recibe la Solicitud de acceso a la Informacion Publica en
S 2 digital, via Sistema INFOMEX-Tlaxcala o Correo Electronico
Informacion Publica o =
Institucional del solicitante.
ws Recibe acuse recibo via Sistema INFOMEX-Tlaxcala o
Solicitante 3 2
Correo Electronico.
Verifica a través del Sistema o Correo, si la informacion
requerida en la Solicitud de acceso a la Informacion
Area Responsable de la 4 Publica es competencia de Salud de Tlaxcala.
Informacién Publica {Es competencia de Salud de Tlaxcala?
No - Continla la actividad No. 5
Si— Continua la actividad No. 6
f Da respuesta al solicitante a través del sistema INFOMEX
| Tlaxcala o Correo Electronico, comunica que la
Area Responsable de la & informacién requerida no compete a Salud de Tlaxcala, y
Informacion Publica en su caso lo orienta para que la tramite ante otro sujeto
| obligado.
' Fin del procedimiento.
Area Responsablede la | Revisa la Solicitud de Informacion, el tiempo que se tiene
. - 6 . o
Informacion Publica son 5 dias habiles,
Verifica si la Solicitud de acceso a la Informacién Publica
| cumple con los requisitos para iniciar el procedimiento de
. acceso a la Informacion Publica.
Area Responsable de la i .
Informacién Pliblica 7 | éCumple con los requisitos?
No — Continta la actividad No. 8
Si — Continda la actividad No. 11
En caso de no cumplir con los requisitos:
Notifica al solicitante via Sistema INFOMEX-Tlaxcala o
Area Responsable de la 8 Correo Electronico, que requiere la aportacion de mas
Informacién Publica elementos o la modificacion de datos.
Pasa el tiempo.
Subsana deficiencias en la Solicitud de Infermacion, tiene
Solicitante g 3 dias habiles para hacerlo.
i Continta con la actividad No. 7
Recibe del solicitante via Sistema INFOMEX-Tlaxcala o
Correo Electrénico Institucional, |a Solicitud de acceso a la
Resie Bl lnfor@acién PL:IIZ?"CB en digital. o
Informacién Pablica 10 | Imprime la Sal:utL{d de acj'ceso a !a Informacién Publica, en
los tantos necesarios y asigna folio.
Empieza a correr términos de 15 dias a partir del siguiente
dia habil de recibida la solicitud,
e P ¢éLa informacion es publica?
Eomtede Informadon | U | o eontinits la sctvidad Mo, 15
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No — Continua la actividad No. 12
T 12 Funda y .mot'wa porque es informacion reservada o
confidencial.
N 3 Elabora el Acta de sesion y el Acuerdo de infoermacion
Comiteé de Informacion 13 S 1
clasificada como de acceso restringido.
Envia el Acta de sesion vy el Acuerdo de informacion
clasificada como de acceso restringido a la Comision de
Comité de Informacion | 14 | Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.
Continua actividad No. 24
N co | Solicita al drea interna correspondiente la informacion
Comité de Informacién 15 : = : o
: requerida por la solicitud de informacion.
Area interna de la | Realiza busqueda de |a informacion solicitada.
Entidad Publica 16
Obligada |
Kas e s | ;L;i::: gsif;'o;r:;%a (previo acuerdo notificado al solicitante
E"tgssgzt:jz“ca 17" | si- continga la actividad No. 18
No- Continda la actividad No. 19
Area Interna de la Determina a través de un acuerdo prorroga para entregar
Entidad Publica 18 | la informacion y obtiene 10 dias habiles.
Obligada
Area Interna de la Entrega informacion al Area Responsable de la
Entidad Pablica 19 | Informacién Publica, mediante oficio.
Obligada
Area Responsable de la 20 Recibe y presenta ante el Comité de Informacion para su
Informacion Publica | validacion
Comité de Informaciéon | 21 | Valida informacion solicitada.
Area Responsable de la 22 Notifica y entrega informacién al solicitante via Sistema
Informacidn Publica INFOMEX-Tlaxcala o Correo Electronico.
oo Recibe informacién wvia Sistema INFOMEX-Tlaxcala o
Solicitante 23 i 3 L i s
Correo Electronico y analiza informacidn recibida. B
¢ De acuerdo con la respuesta entregada?
Solicitante 24 | 5i—Fin del Procedimiento
No — Continda actividad No. 26.
Interpone recurso de revision via Sistema INFOMEX-
Solicitante 25 | Tlaxcala o Correo Electronico y conecta a procedimiento
de Recurso de Revision.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Formatos
Cadigo: MP-DPL- ! : Junio 20 Revisidn: Pagina; 18 de 39
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Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica.

Flujograma
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7.3 Atencion de Recursos de Revision ante la CAIPTLAX.

Objetivo

Dar respuesta a los Recursos de revision, presentados ante la Comision de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Tlaxcala en el tiempo y
forma que establezca la legislacién aplicable.

Alcance

Todas las unidades administrativas y médicas de Salud de Tlaxcala.

Politicas

A.

El Area Responsable de la Informacién Publica respondera el Recurso de revision,
dentro del plazo establecido por la normatividad aplicada.
La notificacion de admisién del recurso de revision enviada por Comision de Acceso a
la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala,
debera contener:

-  Numero de expediente.

- Fecha de audiencia de alegatos.

- Eltiempo y forma de contestacion.
El Area Responsable de la Informacion Publica tendrd un plazo de diez dias para dar
cumplimiento a la Sentencia emitida por la Comision de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala, dicha contestacion
se realizara de acuerdo a su requerimiento, debiendo notificar al Instituto el mismo,
en un plazo no mayor a tres dias, después de notificado al solicitante (recurrente).
En caso de ser necesario y por Unica vez, el Area Responsable de la Informacion
Publica, podra solicitar una prérroga para dar cumplimiento a la Sentencia.

Referencia

Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Tlaxcala P.O. 14.12.2006 Reformada P.0O. 17.12.2009.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Tlaxcala P.O. 22.05.2012.
Reformada P.0. 06.09.2012.

Comisién de Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Tlaxcala (CAIPTLAX).

Responsabilidad

Area Responsable de la Informacién Publica.

iCadigo: MP-DPL-TRA-D1 “Facha: Junio 2015 Rewlsion: PR Pagina - 20 de 39
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e Unidades Administrativas que proporcionan Informacion para dar respuesta a
solicitudes.

Descripcion de actividades

Atencion de Recursos de Revision ante la CAIPTLAX.
Responsable ' No Descripcidn de la actividad _
Presenta Recurso de Revision, de manera electrénica,
comparecencia o escrito, en el formato establecido por la
| CAIPTLAX.

Solichtante 3 Tiene 15 dias habiles después de la contestacion de su
solicitud de Informacion para interponer el recurso de
revision.

CAIPTLAX 2 Recibe recurso de revision, lo registra y analiza.

' ¢Es procedente?
No - Continda la actividad No. 4

GAIRTLA 4 Si — Continda la actividad No. 6

CAIPTLAX 4 Rer:.uvrso de revision desechado por improcedente y se
notifica al recurrente,

R—— . Rlecibe notfficafci(‘fm*

Fin del procedimiento.

CAIPTLAX & | Notifica al solicitante que retna requisitos.
¢Cumple los requisitos?

Solicitante 7 No — Continta la actividad No. 4

| Si- Continua la actividad No. 8

CAIPTLAX g RaFiica recurso de revision, se crea expediente y asigna
folio. ) ,
Notifica por escrito a la entidad publica obligada, |

CAIPTLAX 9 | anexando copia simple del Recurso de Revision y solicita

rinda informe justificado.

Recibe de la Comision de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala la
notificacion de admisién del recurso de revisién, en
10 | original y copia donde se informa al Area Responsable de
la Informacion Publica, la fecha de audiencia de alegatos,
el motivo del recurso y el plazo para dar su contestacion.
Sella de recibido.

Verifica si puede solventar el Recurso de Revision sin
Area Responsable de la 11 necesidad de reunion.

Informacién Publica {Puede solventarlo sin necesidad de reunion?

No - Envia solicitud de recurso de revisién a las Areas

Area Responsable de la
Informacién Publica

o Pég_ina 121 de 39
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correspondientes, Continua la actividad No. 12
Si — Continda la actividad No. 14
Area Interna de la Recibe la notificacion de admisién del recurso de revision.
Entidad Pdblica 12
Obligada
Elabora el Oficio de contestacion del recurso de revisién
Area Interna de la ;
Entidad Publica 13 con sus anexols‘, en -un. tanto y turna al Area Responsable
Obligada de laﬂln}formactr:n? Publica.
Continta la actividad No. 15
Elabora e imprime el Oficio de contestacion del recurso de
Area Responsable de la 14 revision con sus anexos, en un tanto y recaba firma del
Informacién Publica Encargado del Area Responsable de la Informacién
i Publica.
Envia el Oficio de contestacién del recurso de revision con
Area Responsable de la 15 | Sus anexos, en un tanto a la Comision de Acceso a la
Informacion Publica Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Tlaxcala, recabando acuse de recibido.
CAIPTLAX 16 Recibe Oficio de contestacion del recurso de revisién con
| sus anexos.
Acude a la audiencia de alegatos, ante la Comisién de
Kraa Recponsabie didy Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Dgtos
B 17 | Personales del Estado de Tlaxcala, el Encargado del Area
Informacién Publica (10 S,
Responsable de la Informacion Publica o los delegados.
Pasa el tiempo.
CAIPTLAX 18 Determina la sentencia y lnotifi'ca. la resolucion al Area
Responsable de la Informacion Publica.
Recibe de la Comision de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala la
notificacion de sentencia.
Area Responsable de la 19 Verifica si la notificacion de sentencia es en contra o a
Informacidn Publica favor.
¢La notificacion de sentencia es en contra?
No- Continua actividad No. 20
e = Si - Continua actividad No. 21
Ordena la notificacion de sentencia en original en el
Area Responsable de la 20 expediente del Recurso de Revision y archiva de manera
Informacion Pablica cronolégica temporal.
Fin del procedimiento.
Area Responsable de la 21 Verifica en la notificacion de sentencia en original, el plazo
Informacion Publica y términos para dar cumplimiento. I
Area Responsable de la 99 Convoca a reunion en caso de ser necesario, con el area o
Informacidén Publica areas administrativas correspondientes.
;’c’mﬂisb: MP-DPL-TRA-01 Fahﬂﬁmﬂnqm!‘] Revision: Pagina : 22 de 39




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' ===.T..1mu u% DEL AREA RESPONSABLE DE LA SALUD pe TLAXCALA
RETEER INFORMACION PUBLICA

Elabora el Oficio de cumplimiento de la sentencia en
23 | original, recaba firma del Encargado del Area Responsable
de la Informacidn Publica y obtiene dos fotocopias.
| Distribuye el Oficio de cumplimiento de la sentencia, de la 1
siguiente manera:
Area Responsable de Ia - -Original al solicitante,

Informacién Publica -Primera fotocopia a la CAIPTLAX, junto con los
documentos que justifican el envio.
-Segunda fotocopia al archivo cronolégico temporal.
CAIPTLAX 25 | Envia al solicitante la resolucion aprobada.
Solicitante 26 | Recibe resolucion.
Recibe de la Comision de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala
27 | Acuerdo en dos tantos donde se da por cumplida la
sentencia.
| Sella de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Area Responsable de la
Informacidn Publica

Area Responsable de la
Informacién Publica

Formatos
No aplica.

Flujograma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL AREA RESPONSABLE DE LA SALUD pe TLAXCALA

INFORMACION PUBLICA

7.4. Clasificacion de Informacion de Acceso Restringido en su Modalidad de Reservada o
Confidencial.

Objetivo

Integrar la informacién de acceso restringido en la modalidad de reservada y confidencial,
para que sea aprobada por el Comité de Informacion,

Alcance

Todas las unidades administrativas y médicas de Salud de Tlaxcala.

Politicas

A. Los Proyectos a clasificar como acceso restringido en su modalidad de reservada o
confidencial deberdn ser enviados por las &reas administrativas al Area
Responsable de la Informacion Publica; acompanados de los fundamentos y
motivos en los que se basan para dicha clasificacion.

B. Se entendera por fundamentos, a los preceptos legales sustantivos y adjetivos en
que se apoyen.

C. Se entendera por motivos, a los razonamientos logicos juridicos sobre el por qué
considera que el caso concreto o particular se ajusta o encuadra en la hipotesis
normativa.

D. El Area Responsable de la Informacion Publica deberd presentar la informacion
integrada de las dreas administrativas, al Comité de Informacién,

E. Los Proyectos de clasificacion de acceso restringido en su modalidad de reservada
o confidencial deberan estar autorizados por los titulares de las areas y organos
administrativos correspondientes, antes de ser enviados al Comité de Informacion
para su estudio y aprobacion. El Proyecto de clasificacion de acceso restringido en
su modalidad de reservada o confidencial debera ser aprobado por el Comité de
Informacién, debiendo ser publicados en la Gaceta Oficial del Estado y en el portal
web de Salud de Tlaxcala.

F. Las unidades administrativas son responsable de la Informacién que proporciona
al Area Responsable de la Informacién Publica.

Referencia

e Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Tlaxcala P.O. 14.12.2006 Reformada P.0. 17.12.20089.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala P.O. 22.05.2012,
Reformada P.O. 06.09.2012.

P‘z‘-gma 125 de 39/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL AREA RESPONSABLE DE LA
INFORMACION PUBLICA

¢ Comision de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Tlaxcala (CAIPTLAX).

Responsabilidad

e Area Responsable de la Informacién Publica.
* Unidades Administrativas que proporcionan informaciéon para dar respuesta a

solicitudes.

Descripcion de actividades

Clasificacion de Informacién de Acceso Restringido en su Modalidad de Reservada o

Confidencial.

$ALUD oz TLAXCALA

Responsable

lNo-

Descripcion de las actividades.

Area Responsable de la
Informacion Publica

Recibe los Oficios de peticion de Informacion a clasificar
como de acceso restringido en dos tantos por Las Areas
Internas de la Entidad Publica Obligada correspondientes,

| sella de recibido en un tanto y devuelve el segundo tanto.

Area Responsable de la
Informacion Publica

Concentra e imprime la informacion, en un proyecto de
informacion a clasificar como de acceso restringido en su
modalidad de reservada o confidencial en un tanto, en
base a los Oficios de peticiéon de informacion a clasificar
como de acceso restringido, recibidos de las dreas
administrativas correspondientes.

Area Responsable de la
Informacién Publica

Envia el proyecto de informacién a clasificar como de
acceso restringido en su modalidad de reservada o
confidencial en un tanto al Comité de Informacién para su
autorizacion.

Pasa el tiempo

Comité de Informacién

En sesion analizan si la propuesta de informacion a
clasificar como de acceso restringido en su modalidad de
reservada o confidencial es procedente.

Comité de Informacion

¢La informacion es reservada o confidencial?
Si - Continua la actividad No. 6
No — Fin del procedimiento

Comité de Informacion

Funda y motiva porque es informacion reservada o

| confidencial.

Area Responsable de la
Informacién Publica

Recibe el Acta de sesion y el Acuerdo de informacion
clasificada como de acceso restringido en su modalidad de
reservada o confidencial en original y copia, del Comité de
Informacion.

Area Responsable de la

Sella y devuelve el Acta de sesion y el Acuerdo de

Cédige: MP-DPL-TRA-DL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TLAXCALA
eyl DEL AREA RESPONSABLE DE LA SALUD pE TLAXCALA
Lkl INFORMACION PUBLICA
Informacidn Publica informacion clasificada como de acceso restringido en su
modalidad de reservada o confidencial en copia, al Comité
de Informacion y archiva el original de manera cronolégica
temporal. o
. Publica el Acuerdo de informacion clasificada como de
Area Responsable de la SO .
SRS 9 acceso restringido en su modalidad de reservada o
Informacion Pablica : 3 i
confidencial en la pagina web de Salud de Tlaxcala.
Elabora Oficio de notificacion del acuerdo en los tantos
Area Responsable de la 10 necesarios, recaba firma del Encargado del Area
Informacién Publica Responsable de la Informacion Pudblica y obtiene
fotocopias. =
: Turna el Oficio de notificacion del acuerdo en los tantos
., necesarios, al area o areas administrativas
Area Responsable de la | , _
S 11 | correspondientes y recaba sello en la fotocopia, la cual
Informacién Publica , i
archiva de manera cronolégica temporal.
Pasa el tiempo
: o Solicita al area interna correspondiente la informacion
Comité de Informacion 12 . e i » i
requerida por la solicitud de informacion.
Area Interna de la Busqueda de la informacidn solicitada.
Entidad Publica 13
~ Obligada .
Area Interna de la Entrega informacion al Area Responsable de la
Entidad Publica 14 | Informacidn Publica.
Obligada
Area Responsable de la 15 Recibe y presenta ante el Comité de Informacién para su
Informacién Publica validacion.
Comité de Informacion 16 | Valida informacidn solicitada.
Area Responsable de la 17 Notifica y entrega informacion al solicitante.
Informacion Publica . i

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos
No aplica

Flujograma
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$ALUD o TLAXCALA

Area Responsable de la
Informacion Piblica

Comité de Informacion

Area Interna de la Entidad
Piblica Obligada

[:' INICIO )
;_L;_/ 1

Recibe los Oficios de peticidn de
informacién a clasificar como de acceso|
restringido y se lia de recibido.

v 2
Concentra & mprime la informacion, en
un proyecto de informacidn a clasicar
como de acceso restringido en sy
modalidad de reservada o confidencial

J_ 3

Envia el proyecto de informacion al
Comité de Informacion de Acceso
Restringido para su autorizacion.

7

Recibe el Acta de sesidn y el acuerdo de
informacion clasificada como de acceso

4

alEa <1 14 propuestal
de informacion a clasificar como
de acceso restringido en su
modalidad de reservada o

~ 5
- \ NO

informacién
rvada o confidend

restringido en su modalidad de reservada
o confidencial en original

| 8

Sella y devuele el Acta de sesion y el
acuerdo de informacion.

g

Publica el Acue rdo de informacian
clasificada como de acceso restringido en
su modalidad de reservada o confidencial
en la pagina weh de Salud de Tlaxcala

v 10

Elabora Oficio de notificacién del acuerdo
y recaba firma.
* 11

Turna el Oficio de notificacion del
acuerdo &n los tantos necesarios, a las

Areas administrativas comespondientes.

Funda y motiva porgue es
informacion reservada o
confidencial

12

Solicita al area interna
comespondiente la informacion
requerida por ia solicitud de
informaciin

()

13

Blsgueda de la informacian
solicitada

14

| Entrega informacion al Area
Responsable de la Informacién
Piblica

v 15

Recibe y presenta ante el Com ité de
Informacion para su validacion

16

»  Valida informacion solictada

; 17

Motifica y entrega informacion al
solic ttante

Codigo: MP-DPLTRADL
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meri EA:: DEL AREA RESPONSABLE DE LA SALUD pe TLAXCALA
PO INFORMACION PUBLICA

7.5. Revisién de Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en la Pagina Web de Salud
de Tlaxcala.

Objetivo

Coordinar la publicacion en el portal de transparencia de Salud de Tlaxcala, de la informacion
de oficio de las dreas administrativas, con la finalidad de cumplir con las obligaciones de
transparencia aplicadas en la normatividad vigente.

Alcance

Todas las unidades administrativas y médicas de Salud de Tlaxcala.

Politicas

A.

El Area Responsable de la Informacion Publica serd responsable de coordinar la
difusion, y vigilar la actualizacion de la informacion de oficio de las areas
administrativas de Salud de Tlaxcala.

Las Areas Internas de la Entidad Plblica Obligada deberan informar al Area
Responsable de la Informacion Publica, la modificacion y/o creacion de informacion
que sera publicada en el portal de transparencia de Salud de Tlaxcala.

El Area Responsable de la Informacién Publica, deberda accesar al portal de
transparencia de Salud de Tlaxcala, en un periodo no mayor de veinte dias naturales
para comprobar que esté publicada la informacion que le fue informada por las areas
administrativas.

La informacidn de oficio, deberd proporcionarse en medios impresos o digitales en
apego a lo establecido en el Articulo 14 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Tlaxcala.

En caso de referma a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Tlaxcala, el Area Responsable de la Informacion Publica debera vigilar la
validacion de la informacion que no es de su competencia ante la Comision de Acceso
a la Informacidn Plblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala.

Las Areas Internas de la Entidad Publica Obligada son responsables de la informacion
que proporciona al Area Responsable de la Informacidn Publica.

Las Areas Internas de la Entidad Plblica Obligada son responsables de actualizar
periédicamente su informacion en el portal de Salud de Tlaxcala.

Referencia

Cadigo: MP-DPL-TRA-D1 " [Fecha: Junio 2015 Revision:

Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Tlaxcala P.O. 14.12.2006 Reformada P.0. 17.12.2009.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala P.O. 22.05.2012.
Reformada P.O. 06.09.2012.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL AREA RESPONSABLE DE LA

$ALUD oz TLAXCALA

INFORMACION PUBLICA

e Comision de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Tlaxcala (CAIPTLAX).

Responsabilidad

e Area Responsable de la Informacién Publica.
e Las Areas Internas de la Entidad Publica Obligada que proporcionan informacién para

dar respuesta a solicitudes.

Descripcion de actividades

Revisién de Cumplimiento de las Obligacic_m;s de Transparencia en la Pagina Web de Salud

de Tlaxcala.
Responsable No Descripcion de actividades
Acceso a la pagina Web de Salud de Tlaxcala, en el portal
de transparencia, y verifica si el contenido de la
Area Responsable de la 4 informacion publica, se requiere modificar o actualizar.
Informacion Publica ¢Requiere modificar o actualizar la informacion?
No — Continua la actividad No. 2
Si — Continua la actividad No. 3
: Determina como correcto el apartado de transparencia de
Area Responsable de la Gite
A 2 la pagina Web de Salud de Tlaxcala.
Informacién Publica : o
Fin del procedimiento.
. ¢La informacion es publica de oficio?
Area R nsabledela | ; g 7
lnfurf::c?é;a;dhiica 3 Si — Continua actividad No. 4
{ No — Continua la actividad No. 14
Elabora e imprime el Oficio de notificacion de
Area Responsable de la 4 inconsistencias, en original para notificar al area o las
Informacion Publica areas administrativas correspondientes las
inconsistencias. -
Recaba en el Oficio de notificacion de inconsistencias en
Area Responsable de la = . ‘
i 5 original la firma del Encargado del Area Responsable de |a
Informacion Publica oy i ; , i
Informacion Publica y obtiene las fotocopias necesarias.
Turna al drea o areas administrativas correspondientes, el
| « Oficio de notificacion de inconsistencias, en original
Area Responsable de la | . ;
6 | recabando sello en las fotocopias, las cuales archiva de

Informacién Publica

Area Responsable de la
Informacién Publica

manera cronolégica temporal.
Pasa el tiempo.

Recibe los Oficios de respuesta en original del drea o dreas
administrativas correspondientes, con los archivos de la
informacion a publicar o actualizar, a través de via
electronica.

Codigo: MP-DPL-TRAGL

"~ [Fecha: Junio 2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL AREA RESPONSABLE DE LA
INFORMACION PUBLICA

$ALUD pe TLAXCALA

0 S S Carga informacion al Sistema de del Portal de Informacion
p” e 8 Publica de la Contraloria del Ejecutivo del Estado de
Informacion Publica
Tlaxcala.
Verifica que la informacion remitida, cumpla con los
requisitos y la normatividad vigente.
Contraloria del Ejecutivo 9 ¢Cumple la informacion con la normatividad vigente?
del Estado de Tlaxcala No — Le indica que la informacion no cumple con la
normatividad establecida y continta la actividad No. 10.
Si— Continta la actividad No. 11,
|- 2 Solicita las correcciones al area o dreas administrativas
| Area Responsable de la .
rbenpclén B il 10 | correspondientes.
Continda con la actividad 6.
, : ; ica informacion en | igina de Tr i
Contralor del Elecutivo Publvrca informac .a pagin : anshparen-::a de
11 | Gobierno del Estado, misma que se visualiza desde el
del Estado de Tlaxcala
portal de Salud de Tlaxcala.
Ordena y archiva de manera cronolégica temporal los
Area Responsable de Ia 1 Oficios de respuesta en original de las 4dreas
Informacion Publica administrativas correspondientes.
Pasa tiempo.
; Accesa al portal de transparencia de la pagina Web de
Area Responsable de la P P - p : :
EEn s 13 | Salud de Tlaxcala para verificar que esté actualizada y
Informacion Publica . . -
publicada la informacion.
; Prepara sistemadticamente la informacion que debe
Area Interna de la , ;
: e : 14 | publicarse en el portal con apego a lo establecido en los
Entidad Pdblica Obligada ) .
| convenios o acuerdos de colaboracion que ha celebrado.
; Entrega mediante oficio la informacion al Area
Area Interna de la . -
: i ; 15 | Responsable de la Informacion Publica, para que se
Entidad Publica Obligada ) . . a8
| actualice o se suba por primera vez informacion al portal.
Entrega informacion a la Oficina de Tecnologias de |
Area Responsable de la 16 Informacién, para que sea cargada en el portal de Salud de
Informacion Publica Tlaxcala.
L Continua actividad No. 13.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Formatos
No aplica
Flujograma
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GOBJERND DEL E5TAD .
L INFORMACION PUBLICA
Contraloria del Ejecutivo Area Responsable de la Informadién Piblica Area Interna de la Entidad
del Estado de Tlaxcala _ Piiblica Obligada
5
n ¥ 14
| A
NG i ’ o Prepara setemiticamente i informacian
| p N - i Sk B que debe publicarse en & portal on
£ 3 | ¢Requiere modifuar., I'm Determing omo  COMECLO rri €, ILa_F e £ ) apego 8 ko establecido en los convenios o
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L : r
5 R
’ v |
NS 3
& 1
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LR INFORMACION PUBLICA

7.6. Evaluacion Trimestral de Actividades del Area Responsable de la Informacién Pablica.
Objetivo

La Direccion de Planeacion evalia las actividades relevantes encomendadas al Area
Responsable de la Informaciéon Publica, con la finalidad de llevar un control de la
funcionalidad de la misma.

Alcance

Todas las unidades administrativas y médicas de Salud de Tlaxcala.

Politicas

A. En la integracion del Informe trimestral de actividades se deberan tomar en cuenta
los siguientes datos y documentos de las Solicitudes de acceso a la Informacion

Publica:
- Fechas de recepcion y respuesta de Solicitudes de acceso a la Informacién
Publica.
- Tiempo de entrega de respuesta a las Solicitudes de acceso a la Informacion
Puablica.
B. El Informe trimestral de actividades es parte de la evaluacion sistematica de Salud de
Tlaxcala.
Referencia

e Lley de Acceso a la Informacidon Publica y Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Tlaxcala P.O. 14.12.2006 Reformada P.0O, 17.12.2009.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala P.O. 22.05.2012,
Reformada P.O. 06.09.2012.

¢ (Comision de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Tlaxcala (CAIPTLAX).

Responsabilidad
e AreaResponsable de la Informacion Publica.

Descripcion de actividades

Evaluacion Triniestral de Actividades del Area de la Informacién Publica

Responsable ' No Descripcion de actividades
Area Responsabledela | 1 | Obtiene las Solicitudes de acceso a la Informacién Publica
[Cadigo: MP-DPLTRA-O1 ha: Junio 2015 Revisién: "~ Pagina:33de3d
I 0 R S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= Tmmum_u DEL AREA RESPONSABLE DE LA SALUD oe TLAXCALA
e CURTINY INFORMACION PUBLICA
Informacion Publica en original, del archivo cronologico temporal.

Calcula indicadores del tiempo promedio de respuesta a

solicitudes de informacion y del comportamiento de

Area Responsable de la solicitudes de informacion, para medir el incremento o
Informacion Publica decremento porcentual de solicitudes de informacion

recibidas entre un periodo y otro. También se realiza el

analisis de la Informacion Publica de oficio.

Elabora el Informe trimestral de actividades con base a las

3 | Solicitudes de acceso a la Informacion Publica en original y

el tiempo de respuesta e imprime.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Area Responsable de la
Informacion Publica

Formatos
No aplica

Flujograma

Area Responsable de la Informacién Publica

L INICIO )
'

Obtiene las Solicitudes de acceso a la informacion
publica del archivo.

2

Calcula indicadores del tiempo promedio de
respuesta a solicitudes de informacidn.

} ;

Elabora el informe trimestral de actividades.

)
k FIN )

Cédigo: MP-DPL-TRA-01 [Fecha: Junio 2015 Revisién: ik Pagina : 34 de 39/
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7.7 Actualizacién del Sistema Digital para el Registro Estatal de Datos Personales
Objetivo

Mantener actualizado el Sistema Digital para el Registro Estatal de Datos Personales, con la
cantidad de personas gue se tiene resguardo de sus datos en alguno de los sistemas que
opera Salud de Tlaxcala.

Alcance
Todas las unidades administrativas y médicas de Salud de Tlaxcala.
Politicas

A. El Area Interna de la Entidad Plblica Obligada es responsable del uso que se le pueda
dar a su nombre de usuario y contrasena.

B. El Area Responsable de la Informacién debe mantener en su archivo el acuse de
edicién de todas las actualizaciones al Sistema Digital para el Registro Estatal de Datos
Personales.

C. Es responsabilidad del Area Interna de la Entidad Publica Obligada, responder dentro
de los tiempos establecidos en el Oficio de Solicitud de Actualizacion.

Referencia
e Ley de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para el
Estado de Tlaxcala P.O. 14.12.2006 Reformada P.0. 17.12.2009.
e Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Tlaxcala P.O. 22.05.2012.
Reformada P.0. 06.09.2012.
e (Comision de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Tlaxcala (CAIPTLAX).
Responsabilidad

¢ Area Responsable de la Informacién Publica.

Descripcion de actividades

Actualizacidn del Sistema Digital para el Registro Estatal de Datos Personales
Responsable No  Descripcidn de la actividad
CAIPTLAX 1 | Solicita actualizacion del Sistema Digital para el
' Registro Estatal de Datos Personales.
Area Responsable de la 2 | Recibe solicitud y emite oficio de solicitud de
Informacion Pablica , actualizacion.
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Informacidn Publica

Area Interna de la Entidad 3 | Recibe solicitud y sella de recibido (10 dias).

Publica Obligada

Area Interna de la Entidad 4 | Ingresa al portal de la CAIPTLAX.

Publica Obligado

Area Interna de la Entidad 5 Oprime el comando de Sistema Digital para el

Publica Obligado | Registro Estatal de Datos Personales.

Area Internade la Entidad | 6 | Ingresa su clave y contrasedia.

Publica Obligado

Area Interna de la Entidad 7 |Ingresa a la pestafia “Consulta de Sistemas” vy

_ Publica Obligado selecciona su sistema. N
Area Interna de la Entidad 8 | Actualiza el numero de personas y toda la
Publica Obligado informacion sobre el sistema que haya tenido algtn
i cambio.

Area Interna de la Entidad 9 | Guarda los cambios realizados e imprime el acuse de

Publica Obligado edicion.

Area Interna de la Entidad 10 | Envia el reporte de acuse de edicién al Area

Publica Obligado Responsable de la Informacion.

Area Responsable de la 11 | Recibe acuses de edicion y archiva

Informacién Publica _

Area Responsable de |a 12 | Integra los acuses de edicion de todos los sistemas y

Informacidn Plblica  elabora oficio de respuesta de actualizacién.

CAIPTLAX 13 | Recibe oficio de actualizacién del Sistema Digital para |
el Registro Estatal de Datos Personales y acuse de
edicion y sella de recibido. .

Area Responsable de la 14 | Archiva acuse de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos

No aplica

Flujograma
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Actualizacion del Sistema de datos personales

Area Responsable de la Informacién Area interna de la

INICIO :
1 2 3
Solicta actualizacion  del . |Recibe soliciud y emite oficio Recibe solictud y sella de
Sistema de datos personales de solicitud de actualizacion " | recibido (10 dias)

§ s

Ingresa al Portal de s
CAPTLAX, capitlax org mx

5

Selecciona el icono de Sistema

11 Digital para el Registro Estatal

de Datos Personales
Recibe Acuses de Edicidn vy
Archivo 6
13 12 Ingresa su clave y contrasefia
Recibe oficio de actualizacion Integra los acuses de
dei sisema de  datos edicién de todos los i
personales con los acuses de sistemas y elsbora oficio de ’
edicin y sefla de recibido respuesta de acualizacion ingresa a la pestafia «Consulta
de Sistemas» y selecciona su
sistema
14 I 8
Archiva acuse de recibido Actualizar el ndmero de
personas vy toda la Informacion
sobre el sistema que haya tenido
algun cambio
FiN
g
Guarda los cambios realizados e
imprime el acuse de edicién
L& 10
Envia el reporte de acuse de
edicion al Area Responsable de
ia Informacion
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INFORMACION PUBLICA

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO
A LA INFORMACION

Folio: f !
LUGAR: [ FECHA: HORA:
DATOS DEL SOLICITANTE
PERSONA FISICA: g
NOMEBRE I APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG )
PERSONA MORAL

REPRESENTANTE EN SU CASO

DENCMINACION O RAZON SOCIAL

NOMERE APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO
DOMICILIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES: 1

CALLE NUMERO EXT. E INT. COLONIA
ENTRE LAS CALLES )
~MUNICIPIO CP. TELEFONO
CORREQ ELECTRONICO:

FECHA DE NACIMIENTO § T ] SExo: ! M [ F
NIVEL ESCOLAR: ocumcrbﬂ

"B Iz sobciud no espeadcs @ wiomacon requanda o civece de alguno de i0s dals sefmades en las irecoones antenores, |3 entidad publca ko nofificard por
oo 8l schotanie, en un plazo no mayor de cnco dies hibées deapuis de woibeda aquidla, & fin de que 1 acare o complstz, an un piazo no Moy 8 es disy
hiabiss, mmmﬁmu“ﬁwmhﬂm Mlcuu?asdohh dlkwm&ﬁnnmﬁhlm parn ol Estado da Tlaxcala)

H .'..ii_ b
MARCUE CON UNA (X) LA oml N QUE ELIJA
CONSULTA POR ESCRITO Cg)-rms
VERBAL C-\ COPIA CERTIFICADA L) UsB co/ovD i S
- COPIA SIMPLE o e
E-MAIL

ENTREGA EN LADEFENDENCIA CENTIDAD: () | ENTREGA X CORREQ CERTIFICADC O MENSAJERIA

“Las sceciudes de acceso 8 I nbormanin seran gratutas £l costo de reproducoon de i miomacon soboilads: serl conforms & o establendo en o Adicalo #)
del "Acuerdo que satablece |5 Resclucion Miscatinea Fuscal Estatsl para ef Ejercicio Fiscal 2012, 1.+ Gopias siphes, un peso pes foga, 2 - Copas simples tamafo
\doble carta, don por fopa, 5) Dmeo Cx o, quince peses

FECHA LIMITE EN QUE LE SERA NOTIFICADA LA RESPLUESTA:
'Tmmasenhnmwudammmhmq mmﬂmmMmﬁmmm B piazo. praweo aceerdo
-nn:;?unrmm s podrl prorogaT pOr Oneéa ver por otros dear dias habides * (Articul 41 de in Ley de Acceso a ls Infrmacdn Piblcs pars e Estado de

I

< los nleciadgs podran recurne ape o Common, or medo del recurso de revisadn v MpUgna o8 &cios o ¢ que retarden, megen o mydan ol
aceesy o la miormasitn pabion, sl como do aquollos que fa proporsanen de moner inexocta, incomplets, debnla 5 la sobotada o ande 8 omisdn o dar
respgeatn Bl recurao de revision podrd mlemorsrss por gscrfo, por comparecencs. mediante formalo prog ) por la 16 i frpds de la Plataiorma del

| Sistarma INFOMEX * (Arfleulo 80 de la Ley de Acceso b la Inkarmacin Pubica par o Estado de Tlaxcata)

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RM_ E Y FIRMA DEL SOLICITANTE
: j esarrolio
@{ ®) para Todos

N2
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9. Glosario

Salud de Tlaxcala: Secretaria de Salud del Estado de Tlaxcala y Organismo Publico
Descentralizado de Salud de Tlaxcala.

Jefe del Area Responsable de la Informacién Publica: Director de Planeacion.

CAIPTLAX: Comision de Acceso a la Informacidon Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Tlaxcala.

Area Responsable de la Informacion Publica (ARI): Es establecida por los sujetos obligados
para tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Comité de Informacién: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre las solicitudes
de acceso a la informacion publica, sobre la clasificacion de la informacion, asi como para
atender y resolver los requerimientos de las ARl y de |la CAIPTLAX.

Derecho de acceso a la informacion publica: La prerrogativa que tiene toda persona para
acceder y obtener la informacién creada, administrada o en poder de las entidades publicas,
en los términos de esta Ley.

Informacidén confidencial: La informacion en poder de las entidades publicas relativa a las
personas, protegida por el derecho fundamental a la privacidad conforme lo dispone la Ley
de Proteccidon de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.

Informacién de acceso restringido: Todo tipo de informacion en posesion de entes publicos,
bajo las figuras de reservada o confidencial.

Informacion personal: Es la informacion que facilita la identificacion de! individuo, como su
nombre, direccion de correo electrénico o informacion de facturacion, direccion y numero
telefénico, u otro tipo de datos que se puedan enlazar de manera razonable para generar
algun tipo de informacion.

Informacién publica: Todo registro, archivo o cualquier dato que se recopile, mantenga,
procese o se encuentre en poder de las entidades publicas a gue se refiere esta Ley.
Informacidn reservada: La informacion que se encuentra temporalmente fuera del acceso
publico en términos de lo previsto por esta Ley

Area Interna de la Entidad Publica Obligada: Se considera como el servidor publico
habilitado que es la persona designada al interior de las diversas unidades administrativas o
areas de los sujetos obligados, autorizada para entregar al encargado del ARI, aquella
documentacion que se ubique en la misma, en atencion a las solicitudes presentadas, asi
como para sugerir, en primera instancia, el fundamento y motivacion para clasificar la
informacion.

Solicitud de informacion: la solicitud formulada a través de los formatos que para tal efecto,
deberdn proporcionar los sujetos obligados o a través de su correo electrénico institucional o
la plataforma electronica del sistema INFOMEX a cargo de la Comision.

Sujetos obligados: Los sujetos obligados en términos de lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica para Estado de Tlaxcala.
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