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T MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

IIL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II de la|Constitucién Politica de los-
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
4, 41 fracciones Ty XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide ¢l presente Manual de Politicas y
Procedimiento de la- Unidad de Informacién Publica, que establede su estructura de organizacion y
las atribuciones de las areas que la integran en el desempefio}de las iohes y atribuciones =
asignadas. S D : ’ '

- LEF. CESAR JAIR POZOSARIZA |
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE'TRAN ARENCIA

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
| OFLCIAL MAYOR

Fecha de T No.de Pagihas -
Autorizacion .

Jlio2019 | 37 | NI
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IV. INTRODUCCION
El manual de Organizacién es un documento de control administrativg que tiene como propdsito,
orientar.al personal técnico y administrativo en la ejecucion de las labores asignadas; asi mismo
delimitar. responsabilidades, evitar dup'liéidades e identificar. omisipnes; ademds, sirve como
“instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de 1gs objetivos institucionales,

. asf como medio de orientacion e informacién al publico en general.

* El presente manual de organizaci()n‘ permite brindar una visioén integral y acertada de la unidad -
de fréhéparencia ¢ informacién publica municipal, que se basa en la estructura orgénica Vigenfe
para la vinculacion con la sociedad. La ‘importanciavque tiene esta unidad y por la cual fue
_v__\creada, consisté en que es altamente prioritario y_estfatégico, involucrar & los sectores sociales no
solo en la prevencién y promocion de una cultura de rechazo, sino también de manera abierta y 7
‘ dééiéiva, en el combate a la corrupcion y en los beneficios que ’1a rendicién de cuentas implica en

todos los ambitos de nuestra vida econdmica, politica y social.

Es asi que este docur'nent(;) completa ofrecer de forma ordenada y sistematica los ksiguienteys
mbi‘ds:' 'presentaci()n; antecedentes -historicos, la base legal que nos r{ig'e, atribucibnes,
organigramas, funciones y descripcion del puesto que le dan identidad a esta unidad y jiistiﬁéan
su existencia. ]
El disefio y difusion de este (doc,gmento, tiene la intencién de especificar.la organizacién, ilustrar
su identidad dentro del contexto general que correspbnde, y ser 1til gomo material de consulta y

' conocimiento al personal de nuevo ingr‘e:so,' como-un medio de integracion para facilitar las

funciones a ejecutar, y/o a los integrantes de cualquier otra area dentro y fuera de'l ayuntamiento
y que su contenido queda;ra' sujeto. a c'amb.ilos. cada vez que la] estructura o las leyes se

modifiquen, a fin de que‘“s'iga siendo un instrumento actualizadd y eficaz.
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V. ANTE_CEDENTES
- Con fecha: 27 de agosto de 2003, se publica en el Per10d1co Oficial * Flerra y Libertad”, nimero

4274, 1a Ley de Informacion Pubhca Estadistica y Proteccmn de Datgs Personales del Estado de '

Morelos.

El cuerpo normativo citado, prevé la conformacién y establecimient

b de unidades responsables

de atender las solicitudes de acceso a la informacién y las que se realicen en ejercicio del habeas

----lata,denominadas como “Unidades de Informacion Publica”, mismas que deberan existir en

cada pbder y dependencia del Estado, incluido los Ayuntamientos mediante la expediciéon del

Acuerdo o Reglamento respectivo, que se expida para tal efecto, debiendo ser publicado en el

B Peri6dico Oficial “Tierra y Libertad”

El 20 de abril de 2005 se publica en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, se crea la unidad

de informacién publica del ayuntamiento dependiente de la secretaria general. Lo anterior en

- términos del articulo 68 de la ley de 1nformacwn pubhca estad1<t1ca y proteccién de datos

o )
. personales del estado de Morelos.

Para el dia 13 de Noviembre de 2013 se pﬁbliéa en el Periddico Ofi

Estado de Morelos, con nimero 5141 6° época, pag 155; la modificacion a la Unidad Publica y

el ConseJo de Informac1on Cla31ﬁcada "CIC" del Ayuntam1ento de Y utepec de Zaragoza.

cial "Tierra y Libertad" del
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VL MARC_O JURIDICO
- La Unidad de Transparenma (UDT) se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-
' normatwo : '
CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Artlculo 113 de Fraccion I1.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articylo 110. -

'LEYES: _
Ley de Ingresos del Municipio de Yautepec de Zaragoza, Morelos.

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.

- Morelos.

e Reglamento pa;ra la Transparenma y Acceso a la Informacion Pablica del Ayuntamiento . de |

Yautepec, Morelos.

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

Datos P‘ersonalesldel Estado de

.. e
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1nforma01on

|'1. Indices y catalogos de informacién en posesion de cada entidad
administrativa. -

2. Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, * circulares, perlodlco 0

| solicitudes recibidas y las respuestas dadas por los servidores publicos.

' | representacién, fotografia actualizada, asi como las compensaciones previs

-|8. En el caso de los Municipios, se incluirén los datos referentes al agus

VII.- ATRIBUCIONES

Es obligacién de las entidades poner a dispOsicién del publico, difundir y|

administrativas que le dan sustento legal al ejercicio de sus funciones public
3. La creacion, fus1on modificacidn o extincion de las Secretarias de Desp
areas. de apoyo administrativo o parlamentario del Poder Legislativo,
administrativas del Poder Judicial, incluyendo la recomposicion territorial de
4. Informacion acerca de los sistemas, procesos, oficinas, ubicacion, teléfa
electrénica, costos y responsables de atender las solicitudes de acceso

5. Estructura’ orgamca normat1v1dad nombramientos'y funciones que rez
administrativa. : :

6. Directorio de servidores pubhcos con referencia a su nombramiento
patrlmomales sueldos, salarios y remuneraciones mensuales por pue

juridicos correspondientes en este caso no se podra apelar al derecho de pr¢
7. Manuales de organizacién, servicios que se ofrecen, tramites, requi
documentos que contengan las politicas de cada dependencia y unidad ac
Ob]etIVOS y responsables de los programas operativos a desarrollar.

De acuerdo ala Ley de Informac10n Publica, Estadistica y Proteccmn de Datos Personales publicado en el
Periddico Oficial numero con fecha en el articulo 32 mencmna a las atribuciones de las Unidades de
;Transparencm las cuales se enumeran a continuacion. : '

actualizar, ademas de la que de

manera especifica se sefiala en este capitulo, sin que medie ninguna solicitud al respecto, la siguiente

publica, dependencia y unidad

ficial y demds disposiciones
as. ‘ '
acho del Poder Ejecutivo, de las
y de los juzgados o dareas
c las jurisdicciones en el Estado.
nos, horario de atencién, pagina

oficial, tabulador, declaraéionés
510, v1atlcos viajes, gastos de
tas en las leyes u ordenamientos
teccion de datos personales. -

isitos y formatos, asi como los
Iministrativa, que incluya metas,

potable, drenaje, alcantarillado,

tratamiento-y d1spos101on de aguas residuales; alumbrado publico; los p

estatales y mumclpales Asi como las opiniones, argumentos, datos finale:
documentos que contengan los resultados de los procedlmlentos administrati

ogramas de limpia, recoleccion,

traslado y tratamiento de residuos, mercados y centrales de abasto, panteones, rastro, parques, jardines y su
equipamiento; la formulacién, aprobacién y administracion de la zonificacion y "planes de desarrollo
mun1c1pa1 la creacién y administracién de sus reservas territoriales y-ecofogicas; utilizacion del suelo; asi
| como las part101pa010nes federales. y todos los recursos que integran sulhacienda, y las cuotas y tarifas
|aplicables a 1mpuestos derechos, contribuciones de mejoras y las tablas|{ de valores unitarios de suelo y
construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre|la propiedad inmobiliaria.”

9. Convocatorias e informacién acerca de los perm1sos licencias, comcesiones, licitaciones de obras,
| adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y autorizaciones otorgadas por las entidades pubhcas

s incluidos en los expedientes y
ivos aludidos.-

a.la informacion, asi como las

Lhza cada dependencia y unidad
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10. Informacmn contemda en los documentos vy expedlentes admlmstr tivos que se produzcan en los
Procesos para suscribir contratos, realizar licitaciones y todo tipo de actios y decisiones administrativas
relacionadas con la adquisicién, arrendamiento, concesiones y prestacipn de bienes y servicios. Los
resultados de los concursos, licitaciones, adquisiciones, arrendamientos, concesiones y prestacion de
| servicios deberan contener informacion precisa acerca del contrato, el monto, el nombre del proveedor,
contratista o de la persona fisica o juridica con quien o quienes se haya celebrado el contrato, plazos de
cumplimiento y mecanismos de participacion e intervencién ciudadana. Cuando se trate del otorgamiento de
concesiones, licencias, permisos o autorizaciones a particulares, la informacion al respecto debera contener
el nombre o razdén social del titular, el concepto y los objetwos de la concesion, licencia, autorizacion o
' | permiso, el fundamento legal y el tiempo de vigencia. .
| 11. Informacién detallada de las obras que directa o indirectamente tienen que ejecutar las entidades con
cargo al presupuesto publico, con prestamos subvenciones o-aportaciones p
‘| internacional. - En este caso -deberd precisarse el monto, lugar, plazo de ejecucién, entidad pubhca y
servidores ptblicos responsables de la obra y mecanismos de vigilancia ciudadana.

realizadas para evaluar el ejercicio presupuestal y la gestion de cada dependencia o unidad administrativa del
Estado y los municipios, que realicen la Secretaria de la Contraloria del Estado, las contralorias internas, la
Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado o la Auditoria|Superior de la Federacién, o las
equivalentes de cualquiera de todas las anteriores, asi como las aclaraciones|que correspondan

coleglado de'las entidades publicas.
14. Nombre, puesto, domicilio oficial, teléfono y direccién electrénica de los. sefvidores pl’lblicos
responsables de atender las solicitudes de acceso. ‘ . o
15. El Plan Estatal y Municipal de Desarrollo, los Programas Operthlvos anuales - sectoriales y las
'modlficacmnes que a los mismos se propongan. S ' '
16. El programa de trabajo de los titulares de las entidades puib
administrativas y el informe de labores y actividades. Esta informacién de
quince dias habiles después de haberse producido.

17. Informacion presupuestal detallada que contenga por lo menos los datos acerca de los destlnatanos usos,
montos, criterios de asignacion, mecanismos de evaluacién e informes sobre su ejecuciéon. Ademés debera
difundirse la informacion relativa a los montos recibidos por concepto de multas, recargos, cuotas, deposrtos
y fianzas, sefialando. el nombre de los responsables de recibirlos, administrarlos'y ejercerlos.

118. Informacmn de los padrones de beneficiarios de los programas sociales aplicados por el Estado y los
mumclplos, asi como informacion sobre el disefio, montos, acceso y ejecucion de los programas de subs1d1o
siempre y cuando la publicacion de estos datos no produzca discriminacion

er4 hacerse publica a mas tardar

rivadas de caricter nacional e

- o

12. Informacién contenida en los documentos y expedientes relativos a todo t1p0 de auditorias concluidas y

13. Informacién contenida en las minutas, acuerdos y actas de las reuniones oficiales, de cualquler organo

icas, dependencias y unidades -

119. Informacién sobre la situacién econdémica, estados financieros y ndeudamlento de las entldades

publicas, incluyendo una lista de los bienes inmuebles y de los vehiculos a
20. Informes que los partidos politicos, organizaciones y asociaciones p
estatal electoral, que los difundird en un plazo no mayor a 15 dias habi
informes detallardn el monto de las as1gnac1ones publlcas recibidas, c
tiempos de ejecucion, responsables de la recepcion y ejecucmn asi como ¢
y financiamiento privado que hayan recibido, en los mismos términos
| publicas. Las audltorlas y verificaciones de que sean objeto los partidos

scritos a las mismas.

oliticas entreguen a la autondad
es a partir de su recepcion. Los
iterios de asignacion, formas y
le las participaciones, donaciones

sefialados para las asignaciones
y agrupaciones politicas, deberdn
dlfundlrse una Vez que hayan concluido los procedlmlentos de ﬁscahzacmn. ‘ -

8
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21. Informes y cuentas pﬁblicaé que por disposicion legal deben entregar las Entidades Pﬁblicas Estatales y-

Municipales al Poder Legislativo, que los difundird a maés tardar quince dias hébiles después de que hubiesen
concluido los procedimientos de evaluacion, dictamen y aprobacion por el Pleno del Congreso del Estado.
22. Informes anuales de act1v1dades balances generales y estados ﬁnanc ieros de las entidadcs Pﬁblicas
Estatales y Municipales
23. Iniciativas de ley, dictimenes de mlclatlvas, dlal‘lO de los debates minutas de trabajo de comisiones
leglslatlvas, ordenes del dia de las sesiones ptblicas, puntos de acuerdo y resoluciones diversas tomadas por
las comisiones. leglslatlvas que hayan sido conocidos por el Pleno de la Asamblea.
24. Informacion sobre la ejecucion del presupuesto aprobado para el Poder Legislativo, el Poder Judicial, los
| 6rganos constitucionales, los 6rganos legales y todas las entidades publicas| previstas en la presente ley, que
| debera actualizarse trimestralmente. En el caso del Congreso del Estado deberan detallarse los montos
a51gnados a las fracciones parlamentarias, a las comisiones legislativas, a|la Diputacion Permanente, a las
comisiones de gobierno interior y legislativas y. a cada uno de los dlpu ados que 1ntegran la legislatura
,correspond1ente asi como los criterios de as1gna01on el tiempo de ejecucidn, los mecanismos de evaluacion
.|y los responsables de su recepcion y ejecucion final. El Poder Judicial ademas deberd informar acerca de los
| montos recibidos por concepto de depositos judiciales y fianzas, los nombres de qulenes los - rec1ben
administran y ejercen; el usoy calendario de aplicacion. :
25. Acciones, controversias y juicios entre poderes pubhcos del Estado de Morelos, entre si y con la

" |Federacién: = : ‘;

| 26. Las declaratorias de procedencia o improcedencia de juicio politico que emita el Congreso del Estado y
las resoluciones que sobre las mismas efecttie el Tribunal Superior de Justigia. ‘ o

' |27. Sentencias y laudos que hayan causado estado o ejecutoria. S _—
28. Contratos de prestacion de servicios que establezcan personas fisicas o morales con las entidades
|| ptiblicas y todo documento e informe relacionado con los mismos. " ‘
29. Convenios que el Gobierno realice con la Federacién, con otros Estades y con los Municipios, siempre
que no versaren sobre Seguridad Nacional o Seguridad Piblica. ' : C
30. Convenios que las entidades celebren con organizaciones no gubegnamentales, sindicatos, partidos
politicos, asociaciones politicas, instituciones de ensefianza privada, fundadiones e instituciones publicas del

Estado de Morelos, de otro Estado, de la Federacién o de otro pafs. Cuando se.trate de convenios que

impliquen transferencias financieras con cargo al presupuesto publico, ¢n el convenio se establecera el -

- | fundamento juridico, los responsables de su recepcién y ejecucion, el progrlma y los tiempos de aplicacion y
| se exigird un informe de ejecucion de los fondos, que también deberd hacerse publico. ‘

31. Contratos, ‘convenios y condiciones generales de trabajo que regulen lag relaciones laborales del personal -

sindicalizado y de confianza que se encuentre adscrito a las entidades pub licas estatales y municipales; asf

como la relacion del personal sindicalizado, los montos que por concepto de cuotas sindicales, prestaciones

econdmicas o en especie se hayan entregado a los sindicatos, los nombres de quienes los reciben y de
quienes son responsables de ejercerlos.
32. Informacion detallada que contengan los planes de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y
| ecologico, los tipos y usos de suelo, licencias de uso y construcci6n; de|transporte, via piblica y toda la
informacién sobre permisos y licencias otorgadas por las autoridades muni cipales, los montos recibidos por
| concepto de multas, recargos, depésitos fiscales y fianzas, asi como el nombre de los responsables de
recibirlos, administrarlos y €jercetlos. -

33. Pohtlcas y mecanismos de participacion cmdadana en los procesos de elaboracién, implementacion y
evaluacmn de polltlcas pubhcas asi como en la toma de decisiones de las ¢ ntidades publicas.
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.1 34; Informacion de utilidad e interés publico que contribuya a la transparer
rendicion de cuentas y al mejor ejercicio del derecho de acceso a la informadi
. |35. Derogado.
36. Agenda de actividades de los titulares de las dependenc1as publicas, re
consejos, gabmetes cabildos, sesiones plenarias y sesiones de trabajo a 1
publicas.
37. Derogado.
138. Los estudios de factlbllldad ecologica, 1mpacto ambiental, desarrollo ur
como los resultados de estudios y encuestas de opinién publica realizadas o
39. Los trabajos informes estudios anélisis y reportes generados por ds
contratados por las- entidades.
40. Informacién sobre los ingresos de las entidades pubhcas
41.-T:a profesiéon y cédula profesional de los servidores pubhcos que. p
" |técnica o administrativa, deban acreditar que cuentan con la misma, para
encargo. e o ‘ '

v

cia gubernamental y scc1a1 ala
ion pubhca

Iniones publicas de los diversos

bano y de servicios publicos, asi
contratadas por las entidades.

or disposicion legal, normativa,

ns que convoquen las entidades.

spachos de consultoria privada

el desempefio de su funcién o -

<
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VIIL- MISION Y VISION

- MISION
o : : l ) Sy
| De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca‘t‘ransiCi()n hacia el
_ desérrollo; este Gobierno centrard su mision, en la consolidacion de una administracion pﬁblica h‘urhanista,
eficaz, eﬁciénte y cercana a la gente, que garantice el desarrollo equitativp de cada mujer y hombre en el
territorio municipal y que permita a nuestro munibipid; sea competitivo y con oportunidades para todos.
: VISION

| Ser un AyUntéfnienfo capaz de transformar la administracion publica municipal aplicando las mejores

précticas gubernamentales, reconocido por la utilizacion racional, responsable y transparente de los recursos
publicos, por la atencién confiable, amable y oportuna de las necesidades |[de la sociedad, promotor de una

cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expresiones presentes en la poblacion asi como del

medio ambi¢nte, que integre a la sociedad organizada y que posicione al Municipio de Yautepec como

ejemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y prosperidad.

«fie - .
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Empleado Unidad Puesto Total Total
administrativa _
B 1 ' Unidad de Tgulr?r dela Umc}ad 1
Transparencia e Transparencia |
' Coordinador de la 1
N - Unidad de Unidad de '
B 1 . Transparencia Transpatencia -
2
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X.- ORGANIGRAMA "

PRESIDENTE MUNICIPAL DE
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XL- FUNCIONES

. Atenci6n y asesoramiento a la ciudad en general.

. Atenei6n y seguimiento de las solicitudes de informacién publica de

forma escrita.

1
2
3. Atencion y seguimiento de las solicitudes de informacién publica a través del portal INFOMEX. _
4

. Creacién ‘y actualizacién constante de la pagina web oficial del H.

Zaragoza, Morelos.

U\ .

. *Actualizacién del portal de transparenc1a de acuerdo a la normatl

Informacion Publica y Estadistica.

=)

. Hacer cumplir los Lineamientos y Criterios

N

Hacer Valer el derecho ala 1nforma01on

- Informar y: difundir las actividades que se rea117an dentro del H

IOO

- Zaragoza, Morelos a través de la pagina oficial del mismo.
9. ngrar ser un municipio transparente en relacion a la informacion
cuentas. N
10. Asistir a las capacitaciones constantes que son impartidas por el Ins
~ Publica y Estadlstlca | ' -
11 Asistir' y. cumplir con- las evaluacmnes que reahza el Instituto Mot
Estad1stlca
12. Colaborar mutuamente con las dependen01as del H. Ayuntamlento de
13. Colaborar conJuntamente con el Instituto Morelense de Inforrna01c
diversas actividades que se realicen con el ob]et_lvo de informar a la
14. Organizar la creacion del Consejo de Transparencia (CDT).

15. Tfabajar en cdnjuntov con el secretario del CDT, y delib

Ayuntamiento de Yautepec de

pblica de oficio y rendicion de

tituto Morelense de Informacion

e Yautepec de Zaragoza.
ciudadania en general.

crar  las  sesiones - del mismo:

Vidad del Tnstituto Morelense de

Ayuntamiento de Yautepéc de

elense de Informacion Publica y

n Publica y Estadistica, para las

ELABORO

)
REVISO /

|”LEF. CESAR JAIR POZOS
o ARIZA
DIRECTOR DE LA UDT .
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-16. Recopilar los Catalogos de Informacion Clasificada (Piblica, Reservada y Confidencial).

17. Llevar un registro de todas las solicitudes que se atendieron por dia.

- 18. Enﬁegar ihform¢ anual al Instituto Morelense de Informacion Public

. y Estadistica .(IMiPE)

" ELABORO

+LEF. CESAR JAIR POZOS

ARIZA

>

LA UDT

' DIRECTOR DE
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| | XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUE
PUESTO: | |

STO
NIVEL:

Titular de la Unidad de Transparencia UDT

JEFE/A INMEDIATO:

| Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

e Coordinador
° Aux111ar Adm1n1strat1vo

FUNCIONES PRINCIPALES

| De-acuerdo a la Ley Orgamca de la Administracién Pablica del Estad
~ | mencionan algunas funciones que se adoptan para esta unidad administ
el mejor ejercicio de sus actividades:
1 “Planificar, orgamzar, dirigir, controlar y pubhcar las acciones
~ ' calidad en el servicio de acceso a la informacién publica que se t
2. "Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién
por -laley." ' :
3. Auxiliar al sujeto activo en la elaboracmn de su sol101tud
respectivos. N

4. Recabar la informacién piblica que le sea reqtierlda de ¢

rinde al publico en general.
publica en el plazo establemdo

'y orientarlos en los tramites

donformidad con la Ley y los

procedimientos internos establecidos en los manuales de Orgamzacmn y Procedlmlentos de las

~ Unidades Administrativas.
5. Promover y coordinar con las dependen01as administrativas
. actualizacién permanente de informacién publica en la pagina w

y o6rganos Jurlsdlccmnales la
eb del Ayuntamiento.

o de Morelos en su Articulo 25|
rativa de manera supletoria para |-

que promueven la excelencia y

ELABORO

EF. CESAR JAIR POZOS
ARIZA

DIRECTOR DE LA UDT
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RELACIONES INTERNAS

"Pr651denc1a Munlclpal/Pr651dente Mummpal/Entrega de oficios

¢ _ Sindicatura Mun1c1pa1/Smdlco/Entrega de oficios, Clrculares

" Coordinadores de la Unidad de Transparencia/Coordinador/En

- informacién :

* Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de ndminas, facturas, etc
~ Contraloria Municipal/Contralor/Entrega de documentos con atern

“hacia contralorla municipal.
- 'Director de Recursos Humanos/D1rector/Autor1zac1on de pag

Transparencia.

Directores del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec/Dlrecto
oficios y recepcion de informacién.

los oficios, memordndum, circulares y demés documentacion

solicitudes del personal de la Unidad de Transparenma

_ Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para autorizacion
* de papeleria, material diversos y compras de muebles en el area jl

Directora de Comunicacién Social/Director/Conocimientos ¢
“actividades que se desempefian en la Unidad de Transparencia.

y reuniones del Comité de
res o Coordinadores/Entrega de |-

trega de oficios y recepcion de

ncién y conocimiento de
que sea: de informacién
0 de gastos médicos y

Jue sea requerido, etc.
le los eventos de las

» RELACIONES EXTERNAS

e Periddico Oficial “Tierra y Libertad”/Secretario de Gobierno de

Instltuto Morelense de Informacion Pubhca y Estadlstlca/ Connsejero Presidente del Instltuto

Morelense de Informacion Publica y Estadistica /Entrega de ofic
Instituto  de - Desarrollo y  Fortalecimiento
Morelos/Venﬁcadores/Evaluacmn del funcionamiento del Area.

oficios para publicacion.

-Municipal

0S.

del - Estadd de|

1 Estado de Morelos/Entrega de

F. CESAR JAIR POZOS

| DIRECTOR DE LA UDT

'ELABORO

ARIZA

<l
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Titular de la Unidad de Informacién Péiblica UDIP

NIVEL:

ESCOLARIDAD:

Licenciatura Preferentemente

EXPERIENCIA LABORAL:

e 3 Afiosen Administracién Publica Municipal

2

- CONOCIMIENTOS:

~Capacidad de Anélisis e Interpretacion de Informacion
‘Reportes de avances de actividades

- Marco Juridico del H. Ayuntamiento Municipal.
Administracién Publica Municipal

_ Computacmn

HABILIDADES:

Capacidad de analisis

.. Facilidad de expresion verbal y escrita
- Organizacién y manejo de informacién
“Creatividad y trabajo’en equipo
Relaciones publicas

Toma de decisiones :

.~ Manejo y solucion de conﬂlctos

- Tolerancia

- Trabajo bajo pres1on

leerazgo v

e,

" T

ELABORO |

" ||AEF. CESAR JAIR POZOS

- ARIZA
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' XI.-DESCRIPCIONES Y PERFILES'DE.PIU ESTOS

- PUESTO:

_COOrdinador

JEFE/A INMEDIATO:

NIVEL:

'Tltular dela Umdad de Transparencia (UDT)

. PERSONAL A' SU CARGO:.

| Ninguno

' FUNCIONES PRINCIPALES:

20
3.

4
5.

Administracion de la pagina web oficial del ayuntarmento
Elaboracion 'y entrega de oficios

Dar seguimiento y atenci6n a las solicitudes de informacién pre

informacién y en infomex

Realizar reportes de solicitudes de sistema RDT

‘Actualizar del portal de transparencia de acuerdo a los i
cumplimiento de las obligaciones de la transparencia.

sentadas tanto en el modulo de

neamientos y criterios para el| |

Asistir a capacﬂacmnes dirigidas por el Instituto Morelense de Informacién Pablica y Estadistica

" ELABORO

. CESAR JAIR POZOS

7 -DIRECTOR DELAUDT

‘ARIZA
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RELACIONES INTERNAS:

PI‘CSIdCﬂCla Mun101pa1/Pr651dente Mun1c1pal/Entrega de oficios
Sindicatura Municipal/Sindico Municipal/Entrega de oficios, Cirqulares.
Directores del H. Ayuntamiento Municipal ~de Yautepec, Morelos/Directores y
Coordinadores/Entrega de oficios y recepcion de informacién. ‘
Tesoreria Municipal/Tesorero/ Entrega de oficios y recepcion de informacion
o ' Contraloria Municipal/Contralor/ Entrega de documentos con atencién y conocimiento de
los oficios, memorandum, circulares y demas documentacion ﬁue sea de informacion
hacia contraloria municipal. : :
e Direccion de Recursos Humanos/Dlrector/Entrega de oficios y re¢epcion de informacion
Oficialia Mayor/Oficial Mayor/ Entrega de oficios y recepcion de informacion
Direccion de Comunicacién Social/Director/Entrega de oficios y recepcién de
informaci6n. : ' : SRIEERS

' RELACIONES EXTERNAS:

¢ Instituto Morelense de ‘Informacion Publica y Estadlsuca/Consejero ‘Presidente del Instituto

Morelense de Informacién Publica y Estadistica /Entrega de oficios. : : _

o Instituto ~de  Desarrollo -y  Fortalecimiento - Mumicipal del = Estado - de

Morelos/Verificadores/Evaluacion del funcionamiento del Area. | ‘ S v

e Periddico Oficial “Tierra y leertad”/Secretano de Goblerno del Estado de Morelos/Entrega de
- oficios para publicacién. ‘ : ’

<

<

"~ ELABORO ]

1 EF. CESAR JAIR POZOS
’ ARIZA

<

DIRECTORDELAUDT | OFICJAL MAYOR_




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS . ~ Clave: MO-UDIP-16

20162018 - - ' ' Emision:1

Gobl,ern

Mumnicipal |

| - MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE Pag 21 de 23
R © TRANSPARENCIA ‘
S PERFIL DEL PUESTO ’ _
PUESTO: ’ ' _ . NIVEL:
| Coordinador - | ' “ B

" ESCOLARIDAD:

|Ingenieria en Tecnologias de la Informacion

" EXPERIENCIA LABORAL:

e 3 afios en administracién piblica -

<

CONOCIMIENTOS:

e Marco juridico de la dependencia - o )
Administracién Publica Municipal - o
Capacidad de Andlisis e Interpretacion de Informacmn
‘Computacioén

Redaccion

Ortografia

HABILIDADES:

- Capacidad de andlisis
Facilidad de expresion verbal y escrita

- Organizacién y manejo de informacion
Creatividad y trabajo en equipo
Activo en desarrollo de documentos
Facilidad en la toma de decisiones

ERRY

ELABORO ,,._\

|| EEF. CESARJAIRPOZOS | C.AGUSHNS
4 ARIZA | . GOMNIALEZ
|l__DIRECTOR DE LA UDT OFIZfAL MAYOR




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC M
: 2016-2018

Gobierno
Mumecipal |

B AYONTAMIENTO 135 VAV'LES
............ AT o) SN—.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA

DRELOS Clave: MO-UDIP-16

‘Emisién:1

DE . Pég. 22 de 23

XIIL- DIRECTORIO

Domicilio Oficial

Nombre y Puesto Téléfonos_ Oficiales
 LEF. Cesar Jair Pozos Ariza 01(735)394 ‘00 80 Jardin Judrez N°1 Col.
Titular de la Unidad de Transparencia ' ‘Centro de Yautepec,
Morelos.
. ‘ : ‘ . . £y NJO
Ing. Mariano Flores Uriostegui. 01(735) 39 4 00-80 Jardin Juérez N'1 C_Ol'
. . } A Centro de Yautepec,
- Coordinador de la Unidad de Ext. 108
‘ N . ‘ ~ Morelos.
Transparencia , »

o

- <l
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

‘Nombre de los/las Participantes

Puesto

LEF. Cesar Jair Pozos Ariza Titular de la Unig

- Ing. Mariano Flores Uriostegui = Coordinador de

lad de Transparencia (UDT)

la Unidéd de Transparencia
(UDT)

Responsabl

edela Elaboraci(m del
Manual

) LEF. Cebar Jair Pozos Ariza ,
-Titulaqr de Ia Unidad de

Trans

sparencia (UDT).
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