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l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXUHI, Art. 68 fraccion 1 del
Reglamento de Gobiemo y de la Administracidn Pulblica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion;
Politicas v Procedimientos de la Direccién de Atencién Ciudadana vy
Seguimiento de Peticiones, el cual contiene informacion referente a su
estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de

consulta e induccién para el personal.

Marales Barud
Presidente Municipal

- REVISO

idn Publica

Adfigistrativa

VERSION | No. de

Fecha de
(afio) paginas

Autorizacion

14/May./15 2015 24
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[l. INTRODUCCION

Dentro de lo establecido en el Articulo 6 de nuestra Carta Magna, nos establece que
el acceso a la informacién publica constituye un derecho a favor de todos los mexicanos,
mismo que se traduce en la prerrogativa de los ciudadanos para saber, conocer y acceder
a la informacion que es generada, administrada y, en su caso, resguardada por todas las
entidades que la ley reconoce como publicas. Lo anterior es asi ya que la informacion se
considera un bien publico cuya titularidad radica precisamente en la sociedad. Es por elio
gue se han establecido diversos mecanismos que le permiten actuaimente a todas las
personas conocer la informacién que en su origen es ptblica, bajo el entendido de que, ni
autoridades ni servidores publicos que participan en su formulacién, produccién,
procesamiento y administracion, pueden ser considerados como duefios de la misma.

La informacion publica en posesion del municipio de Cuernavaca no constituye una
excepcion a lo anterior, y es por tal motivo que en este Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la Coordinacion de la Unidad de Informacion Pablica se establecen
los mecanismos de acceso a ella en los términos que para tal efecto establecen tanto la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos y su reglamento, asi como el Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Se especifica que en el presente documento tanto el procedimiento de acceso a la
informacidn publica a través de solicitudes de manera electrénica sistema INFOMEX o de
manera escrita, asi como el relativo a auxiliar en la operacién técnica del Consejo de
Informacidn Clasificada del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Por lo anterior es de suma importancia la informacién que la ley clasifica como
reservada o confidencial, ya que, dada su propia naturaleza, debe ser tratada de una
manera distinta a fin de no poner en riesgo ni el efectivo funcionamiento de las
actividades institucionales ni la integridad, seguridad, honor y dignidad de las personas,
en este caso, de los servidores publicos adscritos a las distintas areas gue conforman el

- ayuntamiento de Cuernavaca.
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lil. OBJETIVO

El Manual de Organizacién, Foliticas y  Procedimientos de la Direccion de Atencion
Ciudadana y Seguimiento de Peticiones de la Coordinacion de la Unidad de Informacion
Piblica del Ayuntamiento de Cuernavaca, tiene por objeto operar correctamente el
procedimiento establecido mediante el cual se garantiza a la ciudadania el acceso a la
informacion publica a través de las diversas modalidades que contempla la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Froteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
-y el Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del

Estado de Morelos.

De igual forma, tiene por objeto el operar y revisar de manera oportuna el sistema
INFOMEX, estableciendo mecanismos internos entre las unidades administrativas para su
atencion, por lo cual se establece el procedimiento para atender las solicitudes de

informacion publica de manera electronica y escrita.

Asimismo y derivado de los procedimientos a través de los cuales se solicita informacion a
la Coordinacién de la Unidad de informacién Publica de nuestro Ayuntamiento, se pueden
~derivar, en su caso, aparentes irregularidades que deben subsanarse a través de los
recursos de inconformidad establecidos en la Ley en materia, atento a lo cual se establece’
el procedimiento para dar tramite a los recursos interpuestos por los solicitantes
inconformes ante e! Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicands

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

lLey de Informacion Publica, Estadistica y Protecmon de Datos Personales del

20N o

Estado de Morelos.
Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios

o

de Moreios. _ _
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos.

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Caédigo Procesal Civil para el Estado de Libre y Soberano de Morelos.
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de

© o N>

—_—
©

Cuernavaca, Morelos.

11. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica
- Municipal de Cuernavaca, Morelos.

12. Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos.

13. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica a que se refiere la
Ley de .Informacién Ptiblica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Morelos.

14. Reglamento de la Unidad de Informacién PUblica del Ayuntamiento de

~ Cuernavaca.

15. Reglamento Interior de la Presidencia Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

16. Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia (vigente). |

17. Lineamientos Archivisticos: para los Sujetos Obligados en términos de lo que
Dispone fa Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos

Personales del Estado de Morelos.
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18. Lineamiento que Declara la Difusion de Oficio de las Cédulas Profesicnales.

19. Programa Operativo Anual 2015.

20. Plan Municipal dé Desarrollo 2013-2015

21. Manual de Organtzacron Politicas y Procedimientos de la Direccion de Atencién
Ciudadana y Seguimiento de Peticiones. :

22. Demas Lleyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras

disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en et &mbito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Garantizar el Derecho de acceso a [a. informacion publica a todos los ciudadanos,
mediante mecanismos de operacion responsables, que permiten contribuir a elevar la
calidad de transparencia en el Ayuntamiento de Cuernavaca, a fin de ser el Municipio mas
transparente. Logrando asi una entera confianza entre sus habitantes.

VISION

Ser la Direccion de la Coordinacién de. la Unidad de Informacién Publica y del
Ayuntamiento de Cuernavaca, que contribuya a fomentar la cultura de la transparencia y
de la rendicidon de cuentas ante la ciudadania, siendo aquella el medio eficaz y eficiente
que permita accesar a todo tipo de informacion publica generada, administrada y en su
caso, generada por todas las dependenmas que integran la administracion publlca
mummpai centralizada.

VALORES

Respeto
Honestidad
Imparcialidad
Institucionalidad
Objetividad
Eficacia
Eficiencia :
Responsabilidad
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
VH. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Atencion Rafael Basurto Martinez 1

Ciudadana y
Seguimiento de
Peticiones

Jefa de Departamento de Laisa Isela Cano Dominguez 1 2
Atencion al Publico

TOTAL 2
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Atencién Ciudadana y | Coordinadora de la Unidad de
Seguimiento de Peticiones. Informacion Publica

PERSONAL A SU CARGO

Jefa de Departamento de Atencion al Pulblico

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Atender las solicitudes de informacion Publica que formulen los particulares en los

‘términos de la Ley de la Materia;

Revisar y operar el sistema INFOMEX en los términos de la Ley en Materia;
Auxiliar a la Coordinacién de Informacion Publica, en requerir a las Dependencias
de la Administracién Pdblica Municipal, la informacion necesaria para el

cumplimiento de sus atribuciones;
Auxiliar a la Secretaria Técnica, en las actividades de!l Consejo de Informacion

Clasificada del Ayuntamiento de Cuernavaca para el cumplimiento de sus

atribuciones;
Revisar los catalogos de Informacion clasificada como reservada o confidencial de

las unidades administrativas del Ayuntamiento; vy,
Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende

expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Director de Atencién Ciudadana y
Seguimiento de Peticiones.

ESCOLARIDAD

Lic. en Derecho y/o Informatica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Materia de Transparencia

¢ Procedimiento Administrativo

e Administracion Publica Municipal
e Ordenamiento Juridico Nacional
¢ Manejo de Office e Internst

e Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Obijetividad

Liderazgo

Capacidad de analisis
Trabajo en equipo.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Dentro de la oficina y bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Fisico: Para atender las funciones inherentes al cargo
Mental: para analizar y aplicar debidamente las determinaciones que se derivan de las
funciones inherentes al cargo.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PUESTO | JEFE INMEDIATO
Jefa de Departamento de Atencién al Director de Atencién Ciudadana y
Publico Seguimiento de Peticiones.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Auxiliar-a la Direccidén de Atencién Ciudadana y Seguimlento de Peticiones en la
atencién de solicitudes de informacién Publica que formulen los particulares en los
términos de la Ley de la Materia;

H.  Auxiliar a la Direccion, en la revisién y operacion del sistema INFOMEX en los
términos de la Ley en Materia;

ill.  Auxiliar a la Direccion, en requerir a fas Dependencias de la Administracién PUblica
Municipal, la informacidn necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones; v,

tv. Las demas que le confieran ofras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Atencién ali
Pdbiico

Lic. en Derecho y/o Informatica o
pasanie

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Materia de Transparencia

s Procedimiento Administrativo

e Administracién Publica Municipal
e Ordenamiento Juridico Nacional
¢ Manejo de Office e Internet

¢ Trabajo en equipo

EXF_’ER_IENC!A LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Compromiso
Capacidad de analisis
Trabajo en equipo.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Dentro de la oficina y bajo. presidn

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

funciones inherentes ai cargo.

Fisico: Para atender las funciones inherentes al cargo
Mental: para analizar y aplicar debidamente las determinaciones que se derivan de las
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IX. POLITICAS

1. Toda informacion publica que es generada, administrada y resguardada por las Unidades
Administrativas que conforman este Ayuntamiento, su titularidad recae en la sociedad, por
consecuencia, se constituye la Direccion de Atencion Ciudadana y Seguimiento de
Peticiones como una unidad administrativa tendiente a realizar toda accién legal que
conduzca a la obtencion de la informacion que solicite cualquier peticionario y gue por su
naturaleza sea publica, debiendo sin demora ponerla a la mas entera disposicion de ellos.

2. Es responsabilidad de los titulares de las Unidades Administrativas del Municipio, designar a
los servidores publicos de su érea gue habran de fungir como enlaces ante la Coordinacion
de la Unidad de {nformacion Publica y que habran de coordinarse con esta a fin de dar con
mayor celeridad y objetividad el tramite conducente a las solicitudes de informaciéon que
presente la ciudadania.

3. Es responsabilidad de los enfaces llevar a cabo todos los tramites al interior de su Unidad
Administrativa a fin de recabar la informacion solicitada por ia Coordinacion de [a Unidad de -
Informacién Pdablica. De igual forma, es su responsabilidad la revision diaria del Sistema
INFOMEX, con el prop¢sito de verificar si existen solicitudes de informacion pendientes de

atender.

4. lLa busqueda y localizacion de todo tipo de informacion publica solicitada por cualguigr
peticionario no genera costo alguno ni requiere de mayores tramites o procedimientos que
los minimos necesarios para su puesta a disposicion, por ello, debera atenderse
estrictamente a los principios de méxima publicidad, gratuidad, inmediatez, oportunidad y
sencillez en todo tramite que tenga su origen en solicitudes de informacion publica.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSPARENCIA
(UDIP)

1.~ Propésito:

Garantizar el derecho de acceso a Ea informacion publica de todas las personas, respetando el
derecho a la proteccion de los datos de caracter personal que estén en posesion del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

2.- Alcance:

El presente procedimiento, aplica a la Direccion de Atencidon Ciudadana vy Seguimiento de
Peticiones.

3.-Referencia:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos

Personales del Estado de Morelos.

Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se refiere la

Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Persona!es del

Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinadora de la Unidad de Informacién Pdblica del
Ayuntamiento de Cuernavaca, revisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Atencién Ciudadana y Seguimiento de Peticiones
elaborar, revisar, operar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Admmlstratrvas personal técnico y de apoyo el
apegarse @ lo establecido en este procedimiento.
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REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y |T-PM-CMA-C4

5.- Definiciones:

U.D.L.P.: Unidad de Informacién Publica.

IMIPE: Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica.

INFOMEX: Informacién Mexicana

INFORMACION PUBLICA: Informacién contenida en los documentos gue se encuentren en
posesion de las diferentes Dependencias Municipales y Regidurias del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

INFORMACION RESERVADA: Informacién gue de manera temporal se clasifica como de
acceso restringido al Publico.

INFORMACION CONFIDENCIAL: Informacién que contiene datos personales relativos a las
caracteristicas fisicas, morales y emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida privada,
~intima y afectiva, patrimonio, ndmero telefénico, correo electrénico, ideologia, opinion politica,
preferencias sexuales y toda aquella informacién susceptible de ser tutelada por el derecho a
la privacidad, intimidad, honor y dignidad

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSPARENCIA

(UDIP)
DIRECTOR DE ATENCION ENLACE UDIP JEFE DEPARTAMENTO
CIIDADANA Y SEGUIMIENTO DE PETICIONES DE AT,ENCION AL
. PUBLICO
Inicio
Lot Fin
Recibir y revisar solicitud
de informacion
| f
No _ 3 e No 5
2 E— Prevenir al solicitante de I Cancelar la
+Cumple fa informacidn fallante o :Sa subsana soficitud de
rentlisitng? incorracta nrevancion? informacion
6
Tumar la solicitud
de informacion
Si 5 |—»
— > Nisga la entrega de
informacien

No ¥

9
:3e recaba
en tiampo?

Ty
: 8i

11
Recibe y firma la
respuesta

T
l ‘ +

16
Recibe solicitud de
préoga

12
Notifica la respuesla

al solicitante

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSPARENCIA

(UDIP)

01

Director de
Atencién
Ciudadana y
Seguimiento
de Peticiones
(DACYSP)

Recibe y revisa la solicitud de informacion

pdblica que cumpla con los requisitos
establecidos en la ley, esto es: a) nombre
completo, domicilio u otro medio para recibir
notificaciones; b) descripcidén clara y precisa de
la mformacnon solicitada; c) datos gue faciliten
su busqueda, en su caso: y d) medalidad en la
que desea recibir la informacion, asignarle un
numero de folio, igualimente registrarla en la
base de datos de solicitudes ingresadas.

1 hora

Escrito libre

Solicitud de
informacion
electronica

02

DACYSP

& Cumple con los requisitos?
Si la respuesta es S|, ir a la actividad 6:
Si la respuesta es NO, ir a la actividad 3.

10 min

03

DACySP

Previene al solicitante para que dentro del plazo
de 3 dias habiles corrija los datos de su
solicitud. La prevencién- se hace mediante
escrito al momento eh que se presenta el
peticionario en la UDIP, para que la corrija en
ese momento y cuando se realice via internet, y
pasa a la actividad 2.

1 dia

Escrito libre

04

Enlace UDIP
(EU)

¢,.Se subsana la prevencién hecha al solicitante
dentro del plazo concedido?

St la respuesta es S, ir a la actividad 8:
Si la respuesta es NO, ir a la actividad 5.

1a3
dias

05

Jefe de

| Departamento
de Atencidn al
Publico(JDAP)

Cancela la solicitud de informacién agregando la
leyenda de cancelado en la parte del frente de la

' solicitud, por no haberse subsanado dentro del

plazo concedido y archivar, llenando para tal
efecto el registro en la base de datos
correspondiente y termina este procedimiento.

30 min

Formato
solicitud

06

JDAP

Turna al &rea responsable dentro de su
dependencia o regiduria a fin de recabar la
informacién solicitada dentro del plazo de cinco
dias habiles contados a partir def dia siguiente
de recibirla.

1dia

Solicitud de
informacion
a Enlace
UDIP

07

DACySP

¢,.Se encuentra clasificada la informacion?
Si la respuesta es S, ir a la actividad 7;
Si la respuesta es NO, ir a la actividad 8.

1 hora
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4. Descripcion de [a Activid
Niega al peticionario la entrega de la informacién | Formato de
solicitada por encontrarse clasificada como , .
_08 DACYSP reservada o confidencial. En ambos casos 1 dia If\lﬁgatlva_{:ie
fundar y motivar la negativa de la informacién. nrormacion
(Recaba el enlace la informacion solicitada
cU dentro del plazo concedido?
09 bIP Sl:ir ala actividad 11
NO:ir ala actividad 10
Envia solicitud de prérroga a la UDIP y tomarse
automaticamente la ampliacion del plaze por , Oficio de
10 EUDIP otros cinco dias habiles para dar contestacién a 1dia prorroga
la solicitud de informacion.
DACySP
Coordinadora ) N _
de la Unidag | Recibe Ia respuesta .rc'emltlda por el fanlace y Formato de
_ prepara la nofificacién correspondiente al :
de o ) : . Respuesta
gt informacic peticionario. debidamente firmada, con los | 3 horas de
n or’ ?Clon anexos que corresponda en el formato f .
Pablica solicitado, en su caso. Informacién
{CUDIP)
Notifica al peticionario la respuesta que haya
_ recaido a su solicitud, poniendo para tal efecto Fotr‘:cr_latoltliie
12 DACyYSP la misma disposicion de aquél para su consulta | 3 dias notiicacion
en'la Unidad de Informacién Publica. de
Con esta actividad termina el procedimiento. respuesta
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabmd_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Escrito Libre Enlace UDIP 4 afos
_ Coordinadora de la Unidad de _
2 Escrito libre informacion Plblica 4 anos
Coordinadora de la Unidad de
© 3 Formato digital Informacion Pulblica N/A
4 Formato estabiecido Enlace UDIP ‘4 afios
Coordinadora de la Unidad de .
5 Formato establecido ~ Informacion Piblica 4 anos
Coordinadora de ta Unidad de _
6 Formato establecido Informacion Piblica 4 afios
' . Coordinadora de la Unidad de .
7 Formato establecido Informacién Piiblica 4 afios
ANEXOS
Ariexo
No Documento Clave
1 Formato notificacion de improcedencia de la FO-PM-CUDIP-01
solicitud
2 Formato de solicitud de informacion FO-PM-CUDIP-02
3 Formato de notificacién de respuesta FO-PM-CUDIP-03
4 Formato de notificacion de respuesta FO-PM-CUDIP-04
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Xl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Rafael Basurto Martinez 329-44-89 Motolinia namero 2,
Director de Atencién Centro Histoérico de
Ciudadana y Seguimiento de : Cuernavaca, Morelos.
Peticiones. _
Laisa Isela Cano Dominguez 329-44-34 Motolinia niimero 2,
Jefa de Departamento de _ Centro Histérico de
Atencién al Publico Cuernavaca, Morelos.
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

B FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
| 15 de Abril de 2015 14 de Mayo de 2015 ]
PARTICIPANTES PUESTO

- Rafael Basurto Martinez

Emigdio Gonzélez Galindo

Director de Atencion Ciudadana y
Seguimiento de Peticiones.

Técnico Informatico

igjdi ?éz Gélindo
Té¢nico Inférmatico
Asegor Designado de la

Coordinacion de
Modernizacién Administrativa

Réf%!\gasurto Martinez
Director de atencién Ciudadana 'y
Seguimiento de Peticiones
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTpALIZACICN
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Atencién Ciudadana y Sequimiento de Peticiones

_ : Puesto Vo Bo de la
: - . , . Fecha De Coordinacion de
Ap_artado Motivo Del Cambio Vigencia Nor_nbre Modernizacion
_ Y Firma Administrativa
Todos Actualizacion dei 14/May./15 Director de Ricardo Diaz
Manual version 2015 : Atencion

. Ciudadana y
Seguimiento de
" Peticiones

Rafae! Basurt
Martinez




