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CTEENAVEL A, BIOK.

I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion dg¢l Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el

el cual contiene informacion referente a gul\edfructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta\ghinfugiop’ pard el personal.

Ceésar Rafael Ramirez Bércenas e
Titular de la Unidad de Informacion Publica

Fecha de VERSION No. de
Autorizaciéon (afo) paginas
Abril 2012 2012 41
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Il. INTRODUCCION

El acceso a la informacién publica constituye un derecho constitucional en 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 ello que se han establecido diversos mecanismos que le permiten
actualmente a todas las personas conocer la informacioén que en su origen es publica, bajo
el entendido de que, ni autoridades ni servidores publicos que participan en su
formulacion, produccion, procesamiento y administracion, pueden ser considerados como
duefos 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 y
Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica se establecen los mecanismos de
acceso a ella en los términos que para tal efecto establecen tanto la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos y su
reglamento, asi como el Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca.

Se detalla en el presente documento tanto el procedimiento de acceso a la
informacién publica a través de solicitudes, como el relativo a la publicacion de la
informacion que tiene el caracter de publica de oficio en la pagina oficial de transparencia
del municipio de Cuernavaca.

Especial atencion tiene también la informacion 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 que conforman el ayuntamiento de Cuernavaca.

Asi entonces, a través de este documento, se detalla también el procedimiento
previsto en la ley de la materia para realizar la clasificacion de la informacion que se
encuentra en posesion de este municipio para ser considerada ya sea como reservada o
como confidencial, segun sea el caso.
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Ill. OBJETIVO

El Manual de Organizacién y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica del
Ayuntamiento de Cuernavaca tiene por objeto establecer los procedimientos mediante los
cuales se garantiza a la ciudadania el acceso a la informacién publica mediante las diversas
modalidades que contempla la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos y en el Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

Asimismo, tiene por objeto definir los mecanismos a través de los cuales debe difundirse
la informacion que la ley denomina como “publica de oficio” a través de la pagina oficial de
transparencia del municipio de Cuernavaca por parte de la Unidad de Informacién Publica en
coordinacion con los diversos enfaces designados en todas las dependencias municipales y
regidurias del ayuntamiento de Cuernavaca.

Otro objetivo que persigue el presente manual es el relativo a la proteccion de datos
personales y a la reserva de diversa informacion, lo que se lleva a cabo a través del Consejo
de Informacion Clasificada a fin de garantizar, en el primer caso, la seguridad, integridad,
honor y dignidad de los servidores publicos y, en el segundo, el efectivo desarrolio de las
actividades propias que en cada una de las dependencias municipales y regidurias del
ayuntamiento de Cuernavaca se desarrollan.

Asimismo y derivado de los procedimientos a través de los cuales se solicita informacion
a través de la Unidad de Informacion Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca se pueden
derivar, en su caso, aparentes irregularidades que deben subsanarse a través de los recursos
que la ley denomina como de inconformidad, atento a lo cual se establece el procedimiento
para dar tramite a los recursos interpuestos por los solicitantes inconformes ante el Instituto
Morelense de Informacién Publica y Estadistica.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

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

5. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos

6. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

7. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

8. Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos

9. Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

10. Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca

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

12. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica a que se refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

13. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca
14. Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

15. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados en términos de lo que dispone la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos

16. Lineamiento que Declara la Difusion de Oficio de las Cédulas Profesionales
17. Programa Operativo Anual 2012
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Garantizar el derecho de acceso a la informacion ptblica a todos los ciudadanos
contribuyendo a elevar los niveles de transparencia que permitan ubicar al ayuntamiento
de Cuernavaca como el municipio mas transparente en el estado de Morelos. Asimismo,
constituirse en instrumento de procedencia para la rendicion de cuentas que deban rendir
los servidores publicos que se apartan de los procedimientos previstos en la ley o en la
aplicacion de programas y recursos publicos.

VISION

Ser la unidad administrativa del ayuntamiento de Cuernavaca que contribuya a fomentar la
cultura de la transparencia y de la rendicién de cuentas ante la ciudadania, siendo aquélia
el medio eficaz y eficiente que permita accesar a todo tipo de informacion publica
generada, administrada y, en su caso, generada por todas las dependencias que integran
la administracién publica municipal centralizada.

VALORES

Imparcialidad
Honestidad
Responsabilidad
Objetividad
Oportunidad
Eficacia
Eficiencia
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria

Puesto Nombre
Plaza

Subtotal | Total

Titular de la Unidad de César Rafael Ramirez Barcenas
Informacion Publica

Auxiliar Administrativo Vacante

Asesor Juridico Abraham Eduardo Garcia Rabadan

Asistente Administrativo |Vacante

Técnico Especializado Graciela Ortiz Mora

1

TOTAL 5




Clave: DT-CM-UDIP-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

~

CONTRALORIA MUNICIPAL Revision 4
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA _
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 10 de 37

VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Titular de la Unidad de Informacion Contralor Municipal
Publica

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo
Asesor Juridico

Técnico Especializado
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

ViI.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica y a las
relativas al ejercicio de la accion de habeas data correspondientes a las
dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica municipal,
Difundir en coordinacién con las dependencias, entidades y organismos auxiliares
del ayuntamiento de Cuernavaca la informacion a que se refiere el articulo 32 de la
Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos;

Vigilar y proveer lo necesario para que la informacion publica de oficio a que se
refiere el articulo 32 de la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos se actualice mensualmente;

. Administrar, sistematizar, archivar y resguardar la informacion clasificada como

reservada y confidencial en coordinacion con las dependencias y organismos
auxiliares del ayuntamiento de Cuernavaca que corresponda;

Participar, asistir y en su caso, convocar, a las reuniones del Consejo de Informacién
Clasificada;

Fungir como Coordinador General del Consejo de Informacion Clasificada y, en su
caso y por delegacién del titular de la Contraloria Municipal, como Presidente del
mismo;

Preparar la informacion que sea susceptible de clasificarse como reservada para
someteria a consideracion del Consejo de Informacion Clasificada, procediendo para
tal efecto en términos de lo dispuesto por la Ley de Informacién Publica, Estadistica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos y su reglamento;




Clave: DT-CM-UDIP-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

N

CONTRALORIA MUNICII?AL Revision-4
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA .
REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 11 de 37

CTEEHAVAC £, HIOR.

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Titular de la Unidad de Informacion Contralor Municipal
Publica

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo
Asesor Juridico

Técnico Especializado
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

X.

Xl

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Asegurar que las resoluciones a través de las cuales se clasifique informacién
como reservada se encuentren debidamente fundadas y motivadas;

Evaluar si las dependencias, entidades y organismos auxiliares del ayuntamiento
de Cuernavaca cumplen con la actualizacién periodica de la informacién a que se
refiere la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos;

Orientar y auxiliar a todo peticionario en la elaboracién y entrega de las
solicitudes de informacidn publica que pretenda realizar,

Realizar los tramites y gestiones ante las dependencias municipales y
organismos auxiliares del ayuntamiento de Cuernavaca a fin de entregar
oportunamente la informacion solicitada por la ciudadania a través de las
notificaciones correspondientes;

Promover la capacitacion, actualizacién y habilitacion oficial de los servidores
publicos de cada dependencia municipal y organismo auxiliar que se encarguen
de recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion publica;

Registrar y mantener actualizada la relacion de los servidores publicos de cada
dependencia municipal y organismo auxiliar que funjan como enlaces ante la
Unidad de Informacién Publica;

Administrar y actualizar mensualmente el registro de las solicitudes, respuestas,
tramites y costos que implique el cumplimiento de sus funciones;

Realizar un informe anual concentrado que debera remitirse durante el mes de
enero de cada afo al Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica en
términos de lo establece la Ley de Informacidn Publica, Estadistica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Morelos;
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CTEERAVAC A, TACR

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Titular de la Unidad de Informacion Contralor Municipal
Puablica

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo
Asesor Juridico

Técnico Especializado
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XVII. Fungir como primer enlace entre el ayuntamiento de Cuernavaca y el Instituto
Morelense de Informacién Publica y Estadistica; Realizar campafias de difusion
que permitan a la ciudadania conocer el derecho de acceso a la informacién
publica;

XVIII. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Unidad de Informacién Publica
dentro de los plazos establecidos por el area competente;

XiX. Enterar por los medios idéneos a los servidores publicos obligados a
proporcionar informacién de las conductas susceptibles de sancidén en términos
de lo que establecen tanto la Ley de Informacién Publica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos como la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos;

XX. Todas aquéllas que sean necesarias y aplicables para facilitar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica y a la proteccion de datos personales
en términos de lo dispuesto por la Ley de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales y su reglamento; vy,

XXI. Las demas atribuciones que le confieran la legislacion aplicable asi como
aquéllas que le encomiende el titular de la Contraloria Municipal.

XXII. Realizar los tramites y gestiones ante las dependencias municipales y
organismos auxiliares del ayuntamiento de Cuernavaca a fin de
entregar oportunamente la informacion solicitada por la ciudadania a través de
las notificaciones correspondientes




Clave: DT-CM-UDIP-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

N

CONTRALORIA MUNICIPAL Revision 4
& UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA _
o S — REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 13 de 37

CTEENAVAC £, I0R.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Titular de la Unidad de Informacion Licenciado en Derecho, Licenciado en
Publica Informatica, Ingenieria en Sistemas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho administrativo y procedimental
Administracion publica

Manejo de Office e internet

Manejo de personal

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Hablar en publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Dentro de la oficina y bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Alto
Objetividad

Liderazgo

Capacidad de analisis
Trabajo en equipo

ESFUERZO

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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CTERERAVAC A, RIOR.

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Titular de la Unidad de Informacion
Publica

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

il
1.
V.

Vi.

VII.

VIII.

Integrar, estudiar, formular la informacién como reservada y confidencial en
coordinacién con las dependencias y organismos auxiliares del ayuntamiento de
Cuernavaca

Comunicar y convocar, a las reuniones del Consejo de Informacion Clasificada
Ayudar separar la informacién para clasificarse como reservada para someteria a
consideracién del Consejo de Informacion Clasificada

Archivar la informacion clasificada como reservada y confidencial

Colabora en la automatizacion de las solicitudes ciudadanas para facilitar el
control y la busqueda

Solicitar a los enlaces de las diferentes areas los primeros cinco dias habiles de
cada mes la informacién para actualizar el portal de transparencia, referente al
articulo 32 de la ley de informacién publica, estadistica y proteccion de datos
personales del Estado de Morelos.

Colaborar en la elaboraciéon del informe mensual de solicitudes de informacién
tanto por comparecencia personal como através del sistema infomex morelos
que se envia al IMIPE

Apoyar en la elaboracion de los logros relevantes por proyecto cada mes , que se
envian a la Contraloria Municipal

Auxiliar en la elaboracion de los seguimientos de resultados mes con mes, para
enviar a la contraloria
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Preparatoria, carrera técnica,
bachillerato tecnologico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Office e internet
e Relaciones humanas

e Trabajo en equipo

e Atencion y trato al publico
e Redaccion y ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

3 aflos

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD

Dentro de la oficina y bajo presion

Responsabilidad
Disciplina
Compromiso
Trabajo en equipo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Medio

Fisico: Para atender las funciones inherentes al cargo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asesor Juridico Titular de la Unidad de Informacion
Publica

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Especializado
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

VIIL

Preparar y remitir oportunamente a las dependencias municipales las solicitudes
de informacion publica para su debida atencion y respuesta;

Dar el seguimiento correspondiente a las solicitudes de informacién publica
desde su recepcion hasta la conclusion del procedimiento;

Realizar los requerimientos de informacion a las diferentes areas que conforman
la administracion municipal centralizada haciendo uso, en su caso, de las
medidas de apremio previstas en la legislacion aplicable en caso de
incumplimiento injustificado;

Asesorar a los enlaces de las distintas dependencias municipales en materia de
transparencia asi como en particular sobre la informacién que a cada una de
ellas corresponde difundir denominada publica de oficio, en términos de lo que
establece la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Morelos;

Recibir y dar tramite a las solicitudes relativas al ejercicio de la accidén de habeas
data en términos de la legisiacion aplicabie;

Asesorar a todo aquel peticionario en la realizacion de solicitudes de informacién
publica a través de todos medios existentes y reconocidos por la ley;

Auxiliar al titular de la Unidad de Informacién Publica en materia legal a fin de
que sus resoluciones, acuerdos y todo tipo de requerimientos y documentos de
tramite que emita se encuentren debidamente fundados y motivados;
Substanciar desde su inicio hasta su conclusién los recursos de inconformidad
promovidos ante el Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica
ofreciendo las pruebas que legalmente corresponda y oponiendo las defensas y
excepciones que al derecho de su representado convenga;

Asistir en representacion del titular de la Unidad de Informacion Publica o de la
Contraloria Municipal a las reuniones que se le asignen;, y,

Las demdas que le impongan las leyes, reglamentos y demas disposiciones
administrativas relativas al ejercicio de su encargo como asesor legal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asesor Juridico Licenciado en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho administrativo, civil y procedimental
Administracion publica

Manejo de Office e internet

Manejo de personal

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Hablar en publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Dentro de la oficina y bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Alto
Objetividad

Liderazgo

Capacidad de analisis
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico: Para atender las funciones inherentes al cargo

Mental: Para fundar y motivar debidamente las determinaciones que se derivan de las

funciones inherentes al cargo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Especializado Asesor Juridico

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida al servidor publico que
corresponda;

Il. Realizar el archivo de toda la documentacion que genere y emita la Unidad de
Informacion Publica, llevando el registro correspondiente en términos de lo que
establece la legislacion aplicable y en particular la Ley Estatal de
Documentacién y Archivos del Estado de Morelos;

lll. Orientar y facilitar las herramientas a la ciudadania para la elaboracion de
solicitudes de informacion publica;

IV. Recibir, registrar, foliar y elaborar los oficios a traveés de los cuales se turnan las
solicitudes de informacion publica a los diversos enlaces de las dependencias
municipales para su tramite correspondiente, adjuntando para tal efecto la
documentacion que en su caso se presente por parte de los peticionarios;

V. Realizar los documentos a través de los cuales se dé respuesta y/o notifique a
los peticionarios la informacidn solicitada;

VI. Elaborar la actualizaciéon mensual del registro de solicitudes recibidas y
atendidas a fin de integrar la base de datos necesaria para la realizacion del
informe anual que la Unidad de Informacion Publica debe presentar durante el
mes de enero de cada afo al Instituto Morelense de Informacion Publica y
Estadistica en términos de lo que establece la Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos;

VIl. Realizar las requisiciones de la Unidad de Informacion Publica dentro de los
periodos establecidos por la Coordinacion Administrativa de la Contraloria
Municipal; y,

VIIl. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, asi como por el titular
del area y de la Contraloria Municipal para el mejor desempefio de la Unidad de
Informacién Publica.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Especializado

Preparatoria, carrera técnica,
bachillerato tecnolégico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Office e internet
Relaciones humanas
Trabajo en equipo
Atencion y trato al publico
Redaccién y ortografia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Dentro de la oficina y bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Compromiso
Trabajo en equipo

Medio

ESFUERZO

Fisico: Para atender las funciones inherentes al cargo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Asesor Juridico

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Colaborar en la organizacion de los recursos de inconformidad, recibiéndolos,
ordenandolos y archivandolos para su facil localizacion.

. Registrar en el libro de gobierno respectivo los recursos de inconformidad que
notifica el IMIPE desde su inicio hasta su conclusion debiendo precisar la fecha
de inicio, resolucion, conclusion y archivo del mismo.

Il. Lievar una base de datos para saber el contenido del expediente, promoverte
numero de recurso de inconformidad, aho en el que elaboro y fojas

IV.  Colaborar con el archivo de las solicitudes de informacion ya concluidas

V. Notificar a el ciudadano cuando se encuentre disponible la informacion
solicitada

VI. Entrega de documentacion en las oficinas del IMIPE
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Asistente Administrativo

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Preparatoria, carrera técnica,
bachillerato tecnolégico

Manejo de Office e internet
Relaciones humanas
Trabajo en equipo
Atencion y trato al publico
Redaccién y ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Dentro de la oficina y bajo presién

Responsabilidad
Disciplina
Compromiso
Trabajo en equipo

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico: Para atender las funciones inherentes al cargo
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IX. POLITICAS

La titularidad de la informacion publica que genera, administra o resguarda el
ayuntamiento de Cuernavaca radica en la sociedad, por tanto, se constituye la Unidad
de Informacion Publica como un instrumento objetivo tendiente a realizar toda accion
legal que conduzca a la obtencion de la informacion que solicite cualquier peticionario
y que por su naturaleza sea publica, debiendo sin demora ponerla a la mas entera
disposicion de ellos.

. Es responsabilidad de los titulares de las dependencias municipales designar a los

servidores publicos de su area que habran de fungir como enfaces ante la Unidad de
Informacion Publica y que habran de coordinarse con ésta a fin de dar con mayor
celeridad y objetividad el tramite conducente a las solicitudes de informacion que
presente la ciudadania.

Es responsabilidad de los enlaces llevar a cabo todos los tramites al interior de su
dependencia a fin de recabar la informacion solicitada por la Unidad de Informacion
Publica. Asimismo, es su responsabilidad la actualizacion mensual de la informacion
publicada en la pagina oficial de transparencia del ayuntamiento de Cuernavaca de
manera directa, cuando proceda, y, en su defecto, a traves de la remision de la
misma a la Unidad de Informacién Publica.

. La busqueda y localizacion de todo tipo de informacion publica solicitada por
cualquier 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 irrestrictamente a los principios de maxima 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 ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
VIA ENLACES

1.- Propdésito:
Establecer los mecanismos de coordinacion interinstitucional a fin dar tramite a las
solicitudes de informacién publica presentadas por la ciudadania ante la Unidad de
Informacién Pablica.

2.- Alcance:
A todos los servidores publicos del ayuntamiento de Cuernavaca asi como a la ciudadania
en general que solicite informacién publica a esta entidad.

3.-Referencia:
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos
Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de la Contraloria Municipal su revision
en terminos de Ley.

Es responsabilidad de la Unidad de Informacién Publica la elaboracion, actualizacion y
aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ley: Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos
Reglamento: Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Morelos
IMIPE: Instituto Morelense de Informacién Plblica y Estadistica
Servidor Publico: Toda aquella persona que se encuentre dentro de la estructura organica
de la administracién publica municipal del ayuntamiento de Cuernavaca
Derecho de acceso a la informacion publica: Prerrogativa de las personas para acceder a
la informacién publica en posesion del ayuntamiento de Cuernavaca
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Informacién Publica: Informacién contenida en los documentos que se encuentren en
posesion de las diferentes dependencias municipales y regidurias del ayuntamiento de
Cuernavaca

Informacién Publica de Oficio: Informacién que el ayuntamiento de Cuernavaca esta
obligado a difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada sin que medie para
ello solicitud de acceso

Informacién Reservada: Informacion que de manera temporal se clasifica como de acceso
restringido al publico

Informacion Confidencial: Informaciéon que contiene datos personales relativos a las
caracteristicas fisicas, morales y emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida
privada, intima y afectiva, patrimonio, numero telefénico, correo electrénico, ideologia,
opinién politica, preferencias sexuales y toda aquella informaciéon susceptible de ser
tutelada por el derecho a la privacidad, intimidad, honor y dignidad de las personas y que
no puede darse a conocer ni difundirse por ningin medio salvo que exista autorizacion
expresa de su titular, su representante legal o, en su caso, cuando exista un requerimiento
judicial.

Sujetos Obligados: Todos los servidores publicos titulares de las dependencias
municipales, regidurias y unidades administrativas del ayuntamiento de Cuernavaca asi
como todos aquéllos que por la naturaleza de sus funciones generen, administren o
resguarden informacién publica que deban proporcionar en los términos que para tal efecto
sefala la ley y el reglamento.

Enlaces: Servidores publicos designados por los titulares de las dependencias municipales
y regidurias encargados del tramite interno en sus areas a las solicitudes de informacion
publica, asi como responsables de la revision y actualizacibn mensual de la informacién
publicada en la pagina de transparencia del ayuntamiento de Cuernavaca.

UDIP: Unidad de Informacion Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca, como unidad
administrativa encargada de atender, en primera instancia, las solicitudes de informacion
publica asi como publicar, en coordinacion con los enlaces de las dependencias
municipales y regidurias, la informacion “publica de oficio” en la pagina oficial de
transparencia del ayuntamiento de Cuernavaca.

CIC: Consejo de Informacion Clasificada, como érgano colegiado encargado de resolver
sobre la clasificacion de la informacion con caracter de reservada o confidencial, segun
corresponda.

Habeas Data: Figura juridica encargada de tutelar los datos personales de los servidores
publicos adscritos a las diversas dependencias municipales y regidurias del ayuntamiento
de Cuernavaca.

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 ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
VIA ENLACES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA UDIP Entaces UDIP
ACTIVIDAD
30 min.a 1 hr Recibir solicitud de
Actividad informacion
1 1 I
1dia l Escrito libre
Actividad
2 Recibir solicitud y turnar al
- si area responsable dentro
| dia con los requisitos? > ————————» su area.
Actividad 8 -
3 Solicitud de
* nformacion
1 hr.
Actividad
4 . . . i
Prevenir por tres dias al ] . NO Notificar prérroga
promovente para que . f(,dse ;eczb? lazo ala UDIP y contar
I hr. rrija o aclare la solicitud ant- den md: ga - autométicamente
Actividad 3 I goncedido FE] con la ampliacién
5 | Ei mismo I
por el que se
1 dia promueve
Actividad Sl
6 ;
Desechar y archivar ¢Se
licitud subsana la
5 dias Sonetu prevencidn dentro Turmar la  respuesta
Actividad 5 del plazo? correspondiente a la UDIP
7 ra continuar el tramite
11
1 dia s i
Actividad
8
T hre Se niega la entrega si encuentra NO
e de la informacion de clasificada la
Ac"‘gdad | _manera fundada. informacién >
7 soliictada?
1 dia
Actividad
19 Recibir la respuesta
- de los enlaces y
5 g(as reparar notificacion
Actividad ‘1% al peticionario
L Formato
establecido
3 hrs. Jv
- 3
Actl;/lzdad Notificar la respuesta
correspondiente por
- | medio solicitado
3 dias T;‘
Actividad Formato
3 establecido
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA VIA ENLACES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

UDIP

Recibir la solicitud de informacion publica y sellarla,
firmarla o rubricarla y asignarle un nimero consecutivo
de folio. Igualmente, registrarla en la base de datos de
solicitudes ingresadas.

Escrito libre

UDIP

Verificar si la solicitud cumple con los requisitos
establecidos en la ley, esto es: a).- nombre completo,
domicilio u otro medio para recibir notificaciones; b).-
descripcion clara y precisa de la informacién solicitada;
c).- datos que facliliten su busqueda, en su caso; y, d).-
modalidad en que desea recibir la informacién.

Escrito libre

ubDIP

Prevenir al promovente para que dentro del plazo de
tres dias habiles corrija los datos de su solicitud. La
prevencidon se hace verbalmente al momento en que
se presenta el peticionario en la UDIP para que la
corrija en ese momento y por escrito dentro de la
pagina de Infomex cuando se realiza via internet.

Formato digital

UDIP

¢ Se subsana la prevencidon hecha al peticionario
dentro del plazo concedido?

Si: Ir a la actividad 6

No: Ir a la actividad 5

UDIP

Desechar la solicitud de informacién por no haberse
subsanado dentro del plazo concedido y archivar,
llenando para tal efecto el registro en la base de datos
correspondiente.

ubIP

Revisar si la informacion solicitada no se encuentra
clasificada como reservada o confidencial.

¢, Se encuentra clasificada la informacion?

Si: Ir a la actividad 7

No: Ir a la actividad 8

UDIP

Negar al peticionario la entrega de la informacion
solicitada por encontrarse clasificada como reservada
o confidencial. En ambos casos fundar y motivar la
negativa de la informacién.

Formato
establecido
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ENLACE

Recibir la solicitud de informacién publica y turnaria al
area responsable dentro de su dependencia o
regiduria a fin de recabar la informacion solicitada
dentro del plazo de cinco dias habiles contados a partir
del dia siguiente de recibida.

Solicitud de
informacion

ENLACE

¢, Recaba el enlace la informacién solicitada dentro del
plazo concedido?

Si: Ir a la actividad 11

No: Ir a la actividad 10

10

ENLACE

Notificar solicitud de prorroga a la UDIP y tomarse
automaticamente la ampliacion del plazo por otros
cinco dias habiles para dar contestacién a la solicitud
de informacion.

11

ENLACE

Turnar a la UDIP la informacién que le haya remitido el
area responsable dentro de su dependencia municipal
o regiduria a fin de que aquélla la haga del
conocimiento del peticionario.

12

ubDIP

Recibir la respuesta remitida por el enlace y preparar
la notificacion correspondiente al peticionario con los
anexos que corresponda en el formato solicitado, en
Su caso.

Formato
establecido

13

UDIP

Notificar al peticionario por el medio solicitado o por el
que éste haya designado la respuesta que haya
recaido a su solicitud, poniendo para tal efecto la
misma a disposicion de aquél para su consulta en la
UDIP.

Formato
establecido
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responcsabilid_ad de su Tiempq ’de
ustodia retencion
1 | Escrito libre Enlace UDIP 4 anos
2 | Escrito libre UDIP 4 anos
3 |Formato digital UDIP N/A
4 | Formato establecido Enlace UDIP 4 anos
5 |Formato establecido UDIP 4 anos
6 |Formato establecido UDIP 4 anos
7 {Formato establecido UbDIP 4 anos
ANEXOS
A?\le;(o Documento Clave
1 Formato de Notificacion de Improcedencia de FO-CM-UDIP-01
la Solicitud
2 Formato de Solicitud de Informacion FO-CM-UDIP-02
3 Formato de Notificacién de Respuesta FO-CM-UDIP-03
4 Formato de Notificacién de Respuesta FO-CM-UDIP-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

1.- Propésito:
Establecer los mecanismos de coordinacion interinstitucional a fin dar publicar y actualizar
permanentemente la pagina oficial de fransparencia del ayuntamiento de Cuernavaca en
términos de lo dispuesto por la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos
Personales.

2.- Alcance:
A todos los servidores publicos del ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos
Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de la Contraloria Municipal su revision
en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Unidad de Informacion Publica la elaboracién, actualizacion y
aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ley: Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos
Reglamento: Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de Morelos
IMIPE: Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica
Servidor Publico: Toda aquella persona que se encuentre dentro de la estructura organica
de la administracién publica municipal del ayuntamiento de Cuernavaca
Derecho de acceso a la informacién publica: Prerrogativa de las personas para acceder a la
informacion publica en posesion del ayuntamiento de Cuernavaca
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Informacién Pdublica: Informacién contenida en los documentos que se encuentren en
posesion de las diferentes dependencias municipales y regidurias del ayuntamiento de
Cuernavaca

Informacion Publica de Oficio: Informacién que el ayuntamiento de Cuernavaca esta
obligado a difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada sin que medie para ello
solicitud de acceso

Informacion Reservada: Informacién que 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, nimero telefénico, correo electronico, ideologia, opinion
politica, preferencias sexuales y toda aquella informacién susceptible de ser tutelada por el
derecho a la privacidad, intimidad, honor y dignidad de las personas y que no puede darse a
conocer ni difundirse por ningiin medio salvo que exista autorizacion expresa de su titular, su
representante legal o, en su caso, cuando exista un requerimiento judicial.

Sujetos Obligados: Todos los servidores publicos titulares de las dependencias municipales,
regidurias y unidades administrativas del ayuntamiento de Cuernavaca asi como todos
aquéllos que por la naturaleza de sus funciones generen, administren o resguarden
informacién publica que deban proporcionar en los términos que para tal efecto sefiala la ley
y el reglamento.

Enlaces: Servidores publicos designados por los titulares de las dependencias municipales y
regidurias encargados del tramite interno en sus areas a las solicitudes de informacion
publica, asi como responsables de la revision y actualizacion mensual de la informacion
publicada en la pagina de transparencia del ayuntamiento de Cuernavaca.

UDIP: Unidad de Informacion Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca, como unidad
administrativa encargada de atender, en primera instancia, las solicitudes de informacion
publica asi como publicar, en coordinacion con los enfaces de las dependencias municipales
y regidurias, la informacion “publica de oficio” en la pagina oficial de transparencia del
ayuntamiento de Cuernavaca.

CIC: Consejo de Informacién Clasificada, como 6rgano colegiado encargado de resolver
sobre la clasificacion de la informacion con caracter de reservada o confidencial, segun
corresponda.

Habeas Data: Figura juridica encargada de tutelar los datos personales de los servidores
publicos adscritos a las diversas dependencias municipales y regidurias del ayuntamiento de
Cuernavaca.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA

INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA uDIP Enlaces UDIP
ACTIVIDAD
A
1 dia Dar a conocer a los Coordinar internamente la
Actividad enlaces los formatos oncentracion de la
1 que se publicaran en 3 formacién del area
1 | Internet.
Formatos UDIP
1dia .
B t DiP
Actividad ormatos U
2 v \ 4
Solicitar a los enlaces la Revisar la informacién
actualizacién de la recibida por sus areas y
3 dias informacion de cada dar de alta directamente en
Actividad o tna de sus areas. 4 B pagina la que le permita
3 I sistema.
| Formatos UDIP]
2dias v
Actividad _ . .. - e "
4 Revisar la informacion Remitir la demas informacion
remitida por los enlaces durante los primeros S
y publicarla en la dias habiles de cada mes
1dia pagina oficial de a la UDIP para su revisién
Actividad g (ransparencia,  segun 5 torrespondler!te oy su
5 rorresononda osterior nnhhcacmp
‘ormatos UDIP Formatos UDIP
5 dias A
Actividad Solicitar  semestralmente
6 al IMIPE la evaluacion
de la informacién que
7 $€encuentra publicada
1 hr.
Actividad Oficio
7
A 4
Elaborar trimestralmente
5 hrs. una evaluacion interna
Actividad y darla a conocer a los
8 titulares de las
8 lependencias ¥
enidurias municinalas
Fin
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}
(clave)
Dar a conocer a todos los enlaces de las
1 UDIP dependencias municipales y regidurias los formatos Formatos
oficiales que debera requisitar con la informacién digitales
correspondiente a sus areas.
Solicitar a todos los enlaces la actualizacién de la
5 UDIP informacion correspondiente a cada una de sus areas
a fin de publicarse en la pagina oficial de transparencia
del ayuntamiento de Cuernavaca.
Solicitar a sus areas internas la informacion que a
3 ENLACE cada una de ellas corresponde y concentrarla en su Formatos
totalidad en los formatos que para tal efecto le indique digitales
la UDIP.
Revisar la informacién recibida por sus areas y de
4 ENLACE encontrarse correcta publicar toda aquélia que le Formatos
permita el sistema directamente en la pégina de digitales
transparencia del ayuntamiento de Cuernavaca.
Remitir a la UDIP la informacion que no pueda publicar
5 ENLACE directamente durante los primeros 5 dias habiles de Formatos
cada mes para que ésta proceda a su revision y digitales
posterior publicacién.
Revisar la informacién remitida por todos los enlaces y
6 UDIP de encontrarse correcta proceder a su publicaciéon en Formatos
la pagina de transparencia del ayuntamiento de digitales
Cuernavaca en coordinacion con el area de sistemas.
Solicitar semestralmente al IMIPE una evaluacién a la
pagina de transparencia del ayuntamiento de -
7 ubip Cuernavaca a fin de focalizar deficiencias u omisiones Oficio
en la informacion publicada.
Realizar una revision interna a la pagina de
transparencia bajo los mismos lineamientos que toma
8 UDIP en consideracion el IMIPE a fin de encontrarse
permanentemente en condiciones de obtener una
calificacidon destacada al momento de ser evaluado por
dicho organismo autébnomo.
L
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempq’de
Custodia retencion
1 | Formatos digitales UDIP N/A
2 |Formatos digitales Enlace UDIP N/A
3 |[Formatos digitales Enlace UDIP N/A
4 | Formatos digitales Enlace UDIP N/A
5 |Formatos digitales UDIP N/A
6 |Oficio UDIP 4 anos
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE INFORMACION

1.- Propésito:
Establecer los mecanismos para la clasificacion y desclasificacién de la informacién en
posesidn de las diversas dependencias municipales y regidurias del ayuntamiento de
Cuernavaca.

2.- Alcance:
A todos los servidores publicos del ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos
Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacién Administrativa de la Contraloria Municipal su revisién
en términos de ley.

Es responsabilidad de la Unidad de Informacion Publica la elaboracion, actualizacion y
aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ley: Ley de Informaciéon Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos
Reglamento: Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos
IMIPE: Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica
Servidor Publico: Toda aquella persona que se encuentre dentro de la estructura orgdnica
de la administracion publica municipal del ayuntamiento de Cuernavaca
Derecho de acceso a la informacidn publica: Prerrogativa de las personas para acceder a la
informacién publica en posesion del ayuntamiento de Cuernavaca
Informacién Publica: Informaciéon contenida en los documentos que se encuentren en
posesion de las diferentes dependencias municipales y regidurias del ayuntamiento de
Cuernavaca
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Informacion Publica de Oficio: Informaciéon que el ayuntamiento de Cuernavaca esta
obligado a difundir de manera obligatoria, permanente y actualizada sin que medie para ello
solicitud de acceso

Informacion Reservada: Informacidn que de manera temporal se clasifica como de acceso
restringido al publico

Informacion Confidencial: Informacion que contiene datos personales relativos a las
caracteristicas fisicas, morales y emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida privada,
intima y afectiva, patrimonio, numero telefénico, correo electrénico, ideologia, opinién
politica, preferencias sexuales y toda aquella informacion susceptible de ser tutelada por el
derecho a la privacidad, intimidad, honor y dignidad de las personas y que no puede darse a
conocer ni difundirse por ninguin medio salvo que exista autorizacion expresa de su titular, su
representante legal o, en su caso, cuando exista un requerimiento judicial.

Sujetos Obligados: Todos los servidores publicos titulares de las dependencias municipales,
regidurias y unidades administrativas del ayuntamiento de Cuernavaca asi como todos
aquéllos que por la naturaleza de sus funciones generen, administren o resguarden
informacion publica que deban proporcionar en los términos que para tal efecto sefiala la ley
y el reglamento.

Enlaces: Servidores publicos designados por los titulares de las dependencias municipales y
regidurias encargados del tramite interno en sus areas a las solicitudes de informacion
publica, asi como responsables de la revision y actualizacion mensual de la informacion
publicada en la pagina de transparencia del ayuntamiento de Cuernavaca.

UDIP: Unidad de Informacién Publica del Ayuntamiento de Cuernavaca, como unidad
administrativa encargada de atender, en primera instancia, las solicitudes de informacion
publica asi como publicar, en coordinacion con los en/aces de las dependencias municipales
y regidurias, la informacion “publica de oficio” en la pagina oficial de transparencia del
ayuntamiento de Cuernavaca.

CIC: Consejo de Informacién Clasificada, como o6rgano colegiado encargado de resolver
sobre la clasificacién de la informacién con caracter de reservada o confidencial, segun
corresponda.

Habeas Data: Figura juridica encargada de tutelar los datos personales de los servidores
publicos adscritos a las diversas dependencias municipales y regidurias del ayuntamiento de
Cuernavaca.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE INFORMACION

TIEMPO PARA
REALIZAR LA UDIP Enlaces
ACTIVIDAD
1dia
Actividad Solicitar a los enlaces Solicitar internamente a
1 las propuestas de » sus areas la
informacion a informacion que
- 1 clasificar de su area. 2 pretendan clasificar.
1 dia
Actividad Oficio Oficio
2
A 4
1 dia Recabar todas las Revisar con su unidad
Actividad propuestas de juridica que sus
3 clasificacion y propuestas estén
agregar al orden del 3 fundamentadas
dia de la siguiente
1 dia 5 | sacian del CIC
Actividad Orden del dia
4 4
v .
Enviar las propuestas a
1dia Presentar todas las la UDIP para que
Actividad propuestas al CIC @4__ sean sometidas a la
5 para su andlisis y 2 aprobacion del CIC.
5 | aprobacién, en su l Oficio
1. h.r' Propuestas
Actividad
6 h 4
Notificar la procedencia Notificar a cada area
1 dia de la clasificacion al | responsable sobre la
Activid area responsable y clasificacion de su
ctividad al IMIPE. informacién
7 7 8 '
Oficio
Oficio
1 dia
Actividad A
8 Elaborar un directorio de Informar a la UDIP el
servidores publicos nombre del servidor
- responsables del publico  responsable
2_df35 resguardo  de  la de  resguardar la
Actividad informacion informacion
[¢] 10 | clasificada 9 | wiasificada _
Oficio
Directorio
1 hr.
Actividad
10 Actualizar de manera
permanentemente la
pag. de transparencia
1 dia. relacionada con la inf.
Actividad m que se clasifique.
11
v
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE

INFORMACION

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

uDIP

Solicitar a todos los enlaces de las dependencias
municipales y regidurias si dentro de sus areas existe
informacion que deba clasificarse como reservada o
confidencial.

Oficio

ENLACE

Solicitar internamente a todas sus unidades
administrativas si existe informacion que por ley deba
de ser clasificada como reservada o confidencial.

Oficio

ENLACE

Revisar con su area juridica si las propuestas que le
hayan remitido sus unidades administrativas son
susceptibles de ser clasificadas en términos de Ia Ley.

ENLACE

Remitir todas las propuestas de clasificacion a la UDIP
a fin de que sean sometidas y en su caso aprobadas
por el CIC.

Oficio

uDIP

Recabar las propuestas de clasificacion de informacion
de todas las dependencias municipales y regidurias y
agregarlas al orden del dia de la siguiente sesion del
CIC.

Orden del dia

UDIP

Presentar en las sesiones del CIC que corresponda
todas las propuestas de clasificacién de informacién a
fin de que de ser procedentes sean aprobadas.

Propuestas

UDIP

Notificar a los enlaces sobre la procedencia de la
clasificacién de la informacidn que corresponda a cada
una de sus areas. Igualmente, notificar la informacion
gue ha sido clasificada por el CIC al IMIPE.

Oficio

ENLACE

Notificar la procedencia de la clasificacién de la
informacién a cada unidad administrativa, segun
corresponda, a fin de que sea nombrado un servidor
publico que sera el responsable de la misma.

Oficio

ENLACE

Informar a la UDIP el nombre del servidor publico
responsable del resguardo de la informacion
clasificada por dependencia municipal y regiduria.

Oficio

10

UDIP

Elaborar un directorio de servidores publicos
responsables del resguardo de Ia informacion
clasificada a quienes se les podra solicitar
directamente, en su caso, algun dato relacionado con
la misma.

Directorio

11

uUDIP

Llevar a cabo la actualizacion de la informacién
publicada en el portal de transparencia del
ayuntamiento de Cuernavaca por cuanto hace a la
informacion que se vaya clasificando y, en su caso,
desclasificando.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) ResporE:sabiIid_ad de su Tiempq ,de
ustodia retencién
1 | Oficio UDIP 4 anos
2 | Oficio ENLACE 4 anos
3 | Oficio ENLACE 4 anos
4 | Orden del dia UDIP 4 anos
5 |Propuestas UDIP 4 anos
6 | Oficio UDIP 4 afos
7 | Oficio ENLACE 4 anos
8 | Oficio ENLACE 4 anos
9 |Directorio UDIP 4 anos
ANEXOS
Ar;\le;(o Documento Clave
1 Orden del dia FO-CM-UDIP-05
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Titular

César Rafael Ramirez Barcenas 329-44-34

Motolinia no. 2, colonia
Centro, Cuernavaca,
Morelos

Abraham Eduardo Garcia
Rabadan
Asesor Juridico

329-44-34

Motolinia no. 2, colonia
Centro, Cuernavaca,
Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

18 de abril del 2012

30 de abril del 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

César Rafael Ramirez Barcenas

Titular de la Unidad de Informacion Publica

Abraham Eduardo Garcia Rabadan

Asesor Juridico

Marcela Torres Bello
Asesor designado de la
Direccion de Recursos
Humanos

César Rafael Ramirez Barcenas
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

18 de abril del 2012

30 de abril del 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

César Rafael Ramirez Barcenas

Titular de la Unidad de Informacién Publica

Abraham Eduardo Garcia Rabadan

Asesor Juridico

y’.,:n:- Bello

Asesor designado de la

Direcciéon de Recursos
Humanos

César Rafael Ramirez Barcenas
Responsable de la Organizacién del

Manual de Organizacion y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
AREA: UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Puesto Vo. Bo. de la
Apartado | Motivo del Cambio F?Cha qle Nombre Direccion de
vigencia ) Recursos
y Firma Humanos
Todos Actualizacion 2012 Titular de la Unidad Director de
Manual de Informacion Recursos Humanos
Publica Ivan Elias Iragorri
César Rafael ez

Ramirez Barcenas




