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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccidn 1T de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 113 de la Constitucidn del Estado Libre y Soberano de
Morelos; 4 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 1,2 y 3 del Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Cuautla, Morelos; 19 del Reglamento Interno de la Administracién
Pﬂblica del Municipio de Cuautla, Morelq;* ry demés normatividad Federal, Estatal y Municipal

Jefe dei departamento de la Unidad
De Transparencia
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IV.- INTRODUCCION

El presente Manual contiene la descripcién de actividades que deben seguirse en la
realizacién de las funciones de una unidad administrativa. El manual incluye ademas los
puestos que intervienen precisando su responsabilidad y participacién. Contiene informacién
y ejemplos de formularios, autorizaciones 0 documentos necesarios, maquinas o equipo de
oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro "de dicha unidad administrativa. En élI' se encuentra registrada y
transmitida sin distorsidn la informacion basica referente al funcionamiento la misma, facilita
las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en el
personal y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando adecuadamente. También el
manual de procedimientos contiene una descripcidn precisa de como deben desarrollarse las
actividades de cada érea.




CLAVE: UDT

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENGIA EMISION: 01

PAG. 5 DE 28

V.- POLITICAS

1. Cuando por alguna razén el director del area no se encuentre y sea imperioso dar
contestacién a la correspondencia, ésta se turnara al directamente al C. Presidente Municipal
con el fin de dar respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de la ciudadania y/o de las
dreas del H. Ayuntamiento, asi como de los diferentes niveles de gobierno que asi lo

requieran.
2. De no concretar la integracidn del consejo municipal de

3. Se realizardn actividades artisticas y culturales con artistas y creadores locales, dando
espacial énfasis en el realce de los elementos de identidad cuautlense.

4. Para difundir y promover eventos culturales la Direccién de Artes y Cultura hara uso de las
redes sociales por medio de internet y via correo electrdnico.

5. Todo el personal de la Direccion de Artes y Cultura tiene tareas administrativas especificas,
sin embargo, cuando algin miembro del equipo no se encuentre, cualquier otro puede
hacerse cargo de la caga de trabajo ya que, responsablemente se han sometido a un
entrenamiento cruzado, es decir, todos tienen conocimientos similares para llevar acabo
dichas tareas en tiempo y forma.
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VI.- LISTA DE PROCEDIMIENTOS

1.~ Atender correspondencia recibida
2- Atencidn y respuesta a las solicitudes del INFOMEX escritas y electrénicas
3.- Solicitar y subir informacidn a la plataforma local

4- Capacitar y dar atencién y seguimiento a las areas para subir su informacion a la
Plataforma Nacional de Transparencia

5- Informes mensuales y anuales de acuerdo a los indicadores de gestion
6.- Informacidn mensual para actualizar la pagina de Transparencia
7.~ Responder todas las solicitudes de informacién publica

8.- Resguardo de informacion digital e impresa para el archivo general del gobierno
municipal.

9~ Elaboracién de manuales de organizacion y procedimientos

10.- Elaboracion del Programa Operativo Anual
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VIL.- PROCEDIMIENTOS

1. ATENDER CORRESPONDENCIA RECIBIDA

TIEMPO DE
PASO PASOiéTS:EIQ'I:g;i;DE LA RESPONSABLE DESARROLLD DEL
PROCESO

INICIO
Recibe, sella y firma el acuse de

1 fecibo vy turna a la directora de Secretaria 1 dia
cultura el documento
Lee, analiza y da instrucciones a la Jefe del

2 ecretaria para dar contestacion al Departamento 1 dia
documento
Hace el oficio, memorandum, circular, -

3 fetc. De contestacion, v lo regresa a la Secretaria 1 dia
directora para firma
Revisa el documento, lo firma y da Jefe del ’

4 fnstrucciones para Su  entrega Departamento 1 dia
oportuna
Si se trata de un memorandum lo

5 |pasa al mensajero para su entrega Secretaria 1 dia
oportuna
Si se trata de un oficio lo almacena en . ,

4] carpeta pendientes Secretaria 1 dia
Entrega el documento en el area

v rorrespondiente y regresa el acuse Jefe del :
respectivo a la secretaria para darle| Departamento 1 dia
seguimiento

8 [Recibe y archiva el acuse Secretaria 1 dia
FIN
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2. ATENCION Y RESPUESTA A SOLICITUDES DEL INFOMEX ESCRITAS Y

ELECTRONICAS
TIEMPO DE
PASO msoié;fggg;w LA RESPONSABLE DESARROLLO DEL
= PROCESO
~INICIO
Recibir la solicitud escrita o Unidad de ,
1 . . i dia
electronica Transparencia
Se le da tramite direccionandola al i
2 farea correspondiente de acuerdo a la TUmdad de. 3 dias
- ransparencia
solicitud
3 Se recibel la informacion de las areas Area correspondiente 8 dias
para analizar la repuesta
4 Se le da respuesta al ciudadano de Unidad de {5 dia

acuerdo a su solicitud.

Transparencia
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_ Umdad de Transparenuaf :

;Rec1bes sohc;tud: ?de!
'c1udadano '
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3. SOLICITAR Y SUBIR INFORMACION A LA PLATAFORMA LOCAL

TIEMPO DE
PASO PASOié%E’?gi%DE LA RESPONSABLE DESARROLLO DEL
: PROCESO
INICIO
Se solicita la informacion Unidad de ,
1 i . X 1 dia
correspondiente a las areas Transparencia
Se recibe respuesta de la informacion Unidad de .
2 . . 3 dias
que se solita Transparencia
Se sube la informacién al portal local Unidad de ,
3 . . 3 dia
de Transparencia Transparencia
FIN
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_-.i?r'iérhbas' Unidad de Transparericia

60 min

5 dias 4
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Linidad deTransparenua 1

1 dias

¥

Se rec:aba e Lnformaclon concernlente apii

1 dia ; departamento :

UnidaddeTransparencia
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4. CAPACITAR Y DAR ATENCIpN Y SEGUIMIENTO A LAS AREAS PARA SUBIR SU
INFORMACION A LA PLATAFORMA NACIONAL.

TIEMPO DE
PASO PASOSAéT&Eggi% DE LA RESPONSABLE DESARROLLO DEL
PROCESO

INICIO

{ Se envia oficio de convocatoria para Unidad de { dia
la capacitacion Transparencia

5 Se lleva a cabo la capacitacion con las Unidad de 1 dia
areas del H. Ayuntamiento Transparencia
Se le da seguimiento para seguir a .

3 glimentando la plataforma con Trgg;izfe?\iia 10 dias
informacién del area correspondiente
Se hace la revision correspondiente a Unidad de ,

4 . 10 dias
los formatos de la plataforma Transparencia

5 e publican los formatos Todas las 30 dia
correspondientes de cada drea Dependencias
FIN
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i Unidad de Transparencia s i v b v e R T ]

5 dias

1 dias

1dia
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5.-INFORMES MENSUALES Y ANUALES DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE

GESTION
TIEMPO DE
paso| ~ PASOSA SECUIR DE LA RESPONSABLE | DESARROLLO DEL
PROCESO
INICIO
1 Se realiza el lienado del formato Unidad de 1 dia
mensual Transparencia
GSe envia al area correspondiente Unidad de )
2 . i . , 2 dias
encargada de solicitar la informacion Transparencia
FIN
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6. INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

: TIEMPO DE
paso| ~ PASOSACEELIRDELA RESPONSABLE | DESARROLLO DEL
PROCESO
~INICIO
Se envia oficio para actualizar su Unidad de ,
1 > , 1 dias
informacién mensual Transparencia
, [ area debe publicar su informacion Areas 10 dias
en la Plataforma de Transparencia correspondiente
Se solicita formatos y acuses de la Unidad de ,
3 : . . . 3 dias
misma informacion Transparencia -

FIN
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“Unidad de Transparencla ™= 5 b s et Sas e s a0 s

| Departamento de la Unidad de Transparencia

& dias

1 dias

1dia

A i

Se asiste al cursa de capacitacion
“*de elaboracidn impartido porda i i
" ‘Uriidad de Transparencia - 1

k4

1727 g6 recaba la informadion concerniente’al’ il
S departamento i
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" Unidad d& Transparencia 72
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7. RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

TIEMPO DE
PASO PAsoiéTsxfggi%DE LA RESPONSABLE DESARROLLO DEL
| PROCESO
~INICIO
- . . Unidad de ,
1 |Recibir la solicitud del ciudadano Transparencia 1 dias -
Se direcciona al area correspondiente Unidad de ,
2 . . p . 3 dias
solicitando la informacion Transparencia
Se recibe la informacién para su Unidad de ,
3 s _ . 1 dia
analisis _— Transparencia
. Via electrénica o ,
4 Seentrega la fespuesta al ciudadano escrita 3 dia
FIN
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8. RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO
GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL

‘ TIEMPO DE
PASO Pﬁsoié.l_sxfggigbf LA RESPONSABLE DESARROLLO DEL
PROCESO
~ INICIO
. A Unidad de ,
1 e reciben los .documentos Transparencia 1 dias
o . Jefe del ,
2 Se pasa a revision con el Jefe del area Departamento 1 dia
3 e archiva los documentos Secretaria 1 dia
FIN
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9. ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TIEMPO DE
PASO pASOi@;ﬁgEDE LA RESPONSABLE DESARROLLO DEL
PROCESO
: INICIO
L Unidad de ,
1 [Elaboracion de los manuales Transparencia 10 dias
2 Revisidn de ma}nuafes Dir. De Planeacién 1 dia
3 E)r;tre%aanaulalzrsea dzprrsfggr?igfc?;en ds Unidad de_ 1 dia
Transparencia

procedimientos.

FIN
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Direccién de Planeacio
1
60 min
o 2
: 5 dias ) %
o Se asiste ai clrsd de éapacitacion
i ‘- de éfaboradion impartida por g |
Direccion de Planeacién. 1
. a R = N ]
i 10 dias
o ¥
i -Serecaba la informacion concerniente al .
! " departamento sobre'los tramrtes y. Bervicios que
E 4 . i3+ se'ofrecen a la cudadania, as! coma 8.
: 15 Min “ actividades que desempefian cada Uno de los -
E integrantes que laboran en la oficina.. - 2
=
2 5
% 3 dias ¥
: 2‘ . 'Se elaborah los'mantales conforme_a__lp_s ;- Seremiten de manera cigial a [CHt
) £ : hneamenios glie se sefalan en el Plan de reccian’de Planeacion para su rewsron y :
¥ g Desarroilo Munlcipai : e observauones respecuvas 4
:2 6 IR b e
Z 1 dia
2
L 5
T
) _S_e_impr;men frman y seIEan por parte -
? i del jefe de departamierito; - )
7 dias i . g
8 Nuevamente se vemiten 2 la Direccidn de L
10 min N Planeac:én para recabar las firmas de !as
-, -areas implicadas en la revision; visto: © |
bueno, autorizacion y publicacion ;- T i
g
3 dias .. Una vez firmados 58
] 'resguardan en el Archivo dei i
Departamento. g
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10. ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

TIEMPO DE
PASO msoig.rsii,?gi%% LA RESPONSABLE | DESARROLLO DEL
PROCESO
- INICIO
Realizar el Programa Operativo Anual Unidad de ,
1 . . 3dia
del area Transparencia
Revision del Programa Operativo| .. s ,
2 Anual por el drea correspondiente Dir. de Planeacion 1 dia
Fntrega del Programa Operativo Unidad de ,
3 o 1 dia
Anual Transparencia
FIN
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1
60 min
2
Sdias k4
Se asiste al curso de capacitacion. |
de elabaracién impartido por la d:
leeccxcm de’ Planeacmn 5
3 . |
10 dias
k4
4 Se recaba la mformacmn wnuernlente ai
15 Min o lineas de dccion y ejes transversales -
5
3dias h 4
g Se elabora el Programa Cpérativo- Anua] s Se_remnten de manera digital a la
g _Presupuestal conforrig & los ineamientos'que s - BC :
senalan en el Plan de Desarrollo Mumc&paﬁ 3 (AR ubservauones respe{mvas S 41
6 ‘ i
1 dia
5
7 Se |h1'pi'n'nér|' f' rman y sellan por parte -,
] detjefe de departamento R
7 dias
8 Nuevamenie se remiten a la Direccion de
10 min | Planeacion para‘recabar las firmas de las
e areas implicadas en la revisién-, visto: |
- bueno, autorizacion y p_x_:_bh_c;ac;_ion 7
9 . . H
3dias - Una vez firmados se - |

~resguardan en el Archivp del 4
- Departamenia” g
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VIII.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

C. Fernando Raul Ceballos Nogal no. 1 fraccionamiento los

. 1141127 4 .
Sanchez sabinos col. Cuatlixco
C. Enriqueta Esther Garcia . )
Hérnandez 1141127 N"gals:;}] ésffcﬁc‘gzggﬁgm los
Auxiliar Administrativo _ !
C. Minerva Reynoso Lopez
Secretaria Capturista
C. Yeimi Suarez Anieva 1141127 Nogal no. 1 fraccionamiento los
Secretaria Ejecutiva sabinos col. Cuatlixco

IX.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DEL PARTICIPANTE

PUESTO

C. Fernando RaUl Ceballos Sanchez Jefe de la Unidad de Transparencia

C. Minerva Reynoso Lopez Secretaria Capturista




