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MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

La Unidad de Transparencia es una dependencia centralizada de la Administraci6n
Priblica Municipal.

Con el presente Manual se detalla la estructura, misma que se ha disef,ado para el 6ptimo
funcionamiento administrativo de la Unidad de Transparencia y el alcance efectivo de las
tareas que le han sido encomendadas a favor de la sociedad.

El Manual de Organizaci6n es un documento de control administrativo que tiene como
prop6sito, orientar al personal de la Unidad de Transparencia en la ejecuci6n de las
labores asignadas a la dependencia; asimismo, delimitar responsabilidades, evitar
duplicidades e identificar omisiones; adem6s, sirve como instrumento de apoyo para el

control, evaluaci6n y seguimiento de los objetivos de la Administraci6n P[blica Municipal,
asi como medio de orientaci6n e informaci6n al p0blico en general.

El Manual de Organizaci6n contiene informaci6n relativa a la base legal, misi6n, visi6n,
atribuciones y organigrama, asi como las funciones de la Unidad.

El Manual estd dirigido a todos los servidores publicos de la Administraci6n P0blica
Municipal que deseen conocer el funcionamiento organizacional de esta Unidad, pero
primordialmente al personal de nuevo ingreso, como un medio de integraci6n y
orientaci6n para facilitarle su incorporaci6n a las distintas funciones operacionales que
ejecutarS, para que se tenga claridad en los alcances de las responsabilidades asignadas.
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BASE LEGAL

La Unidad de Transparencia tiene su fundamento en el principio de legalidad, de acuerdo
a los siguientes ordenamientos juridicos que dan sustento y justifican su operaci6n:

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituci6n Polltica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Prlblica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Protecci6n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato.

Reglamento Org6nico de la Admirristraci6n Municipalde Apaseo elGrande, Gto.

Ley de lngresos para el Municipio de Apaseo elGrande, Gto. para el Ejercicio Fiscaldel
Affo 2019
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FACULTADES

Conforme al artlculo 26 de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n P0blica
para el Estado de Guanajuato, los sujetos obligados de manera proactiva deberin
publicar y actualizar de acuerdo a sus facultades, las siguientes atribuciones y funciones:

El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse
leyes, c6digos, reglamentos, decretos de creaci6n, manuales administrativos,
reglas de operaci6n, criterios, polfticas, entre otros;

Su estructura orgSnica completa, en un formato que permita vincular cada parte
de la estructura, las atribuciones y responsabilidades que le coresponden a
cada servidor p0blico, prestador de servicios profesionales o miembro de los
sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Las facultades de cada Area;

Las metas y objetivos de las Areas
operativos;

de conformidad con sus programas

l.

lr.

III.

lv.

V.

vt.

vil.

Los indicadores relacionados con temas de inter6s p0blico o trascendencia
socialque conforme a sus funciones, deban establecer;

Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos y resultados;

El directorio de todos los Servidores P{blicos, a partir del nivel de jefe de
departamento o su equivalente, o de menor nivel, cuando se brinde atenci6n al
ptiblico; manejen o apliquen recursos p0blicos; realicen actos de autoridad o
presten servicios profesionales bajo el r6gimen de confianza u honorarios y
personal de base. El directorio deberd incluir, al menos el nombre, cargo o
nombramiento asignado, nivel del puesto en la estructura org6nica, fecha de
alta en el cargo, n0mero telef6nico, domicilio para recibir correspondencia y
direcci6n de correo electr6nico oficiales;

Vlll. La remuneraci6n bruta y neta de todos los Servidores P0blicos de base o de
confianza, de todas las percepciones, incluyendo sueldos, prestaciones,
gratificaciones, primas, comisiones, dietas, bonos, estimulos, ingresos y
sistemas de compensaci6n, sefralando la periodicidad de dicha remuneraci6n;

tx. Los gastos de representacion y viiticos 6f como el objeto e informe de
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X. El ntimero total de las plazas y del personalde base y confianza, especificando
eltotalde las vacantes, por nivelde puesto, para cada unidad administrativa;

Xl. Las contrataciones de servicios profesionales por honorarios, seffalando los
nombres de los prestadores de servicios, los servicios contratados, el monto de
los honorarios y el periodo de contrataci6n;

Xll. La informaci6n en Versi6n PUblica de las declaraciones patrimoniales de los
Servidores Pfiblicos que as[ lo determinen, en los sistemas habilitados para
ello, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Xlll. El domicilio de la Unidad de Transparencia, adem5s de la direcci6n electr6nica
donde podr6n recibirse las solicitudes para obtener la informaci6n;

XlV. Las convocatorias a concursos para ocupar cargos p0blicos y los resultados de
los mismos;

XV, La informaci6n de los programas de subsidios, estimulos y apoyos, en elque se
deberd informar respecto de los programas de transferencia, de servicios, de
infraestructura social y de subsidio, en los que se deberd contener lo siguiente:

a) Area;

b) Denominaci6n del programa;

c) Periodo de vigencia;

d) Disefio, objetivos y alcances;

e) Metas fisicas;

f) Poblaci6n beneficiada estimada;

g) Monto aprobado, modificado y ejercido, asf como los calendarios de su
programaci6n presupuestal;

h) Requisitos y procedimientos de acceso;

i) Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana;

j) Mecanismos de exigibilidad;

k) Mecanismos d nto de
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I) lndicadores con nombre, definici6n, m6todo de c6lculo, unidad de medida,
dimensi6n, frecuencia de medici6n, nombre de las bases de datos
utilizadas para su cdlculo;

m) Formas de participaci6n social;

n) Articulaci6n con otros programas sociales;

o) Vinculo a las reglas de operaci6n o Documento equivalente;

p) lnformes peri6dicos sobre la ejecuci6n y los resultados de las evaluaciones
realizadas, y

q) Padr6n de beneficiarios mismo que deberd contener los siguientes datos:
nombre de la persona fisica o denominaci6n social de las personas
morales beneficiarias, el monto, recurso, beneficio o apoyo otorgado para
cada una de ellas, unidad tenitorial, en su caso, edad y sexo;

XVl. Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios que regulen las
relaciones laborales del personal de base o de confianza, asi como los recursos
ptiblicos econ6micos, en especie o donativos, que sean entregados a los
sindicatos y ejerzan como recursos p0blicos;

XVll. La informaci6n cunicular, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente,
hasta el titular del sujeto obligado, asi como, en su caso, las sanciones
administrativas de que haya sido objeto;

Xvlll. El listado de Servidores P0blicos con sanciones administrativas definitivas,
especificando la causa de sanci6n y la disposici6n;

XlX. Los servicios que ofrecen sefialando los requisitos para acceder a ellos'

XX. Los tr6mites, requisitos y formatos que ofrecen;

XXl. La informaci6n financiera sobre el presupuesto asignado, asi como los informes
del ejercicio trimestraldel gasto, en t6rminos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y dem6s normatividad aplicable;

XXll, La informacion relativa a Ia deuda publica, inos de la normatividad
aplicable;
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Xxlll. Los montos destinados a gastos relativos a comunicaci6n social y
publicidad oficial desglosada por tipo de medio, proveedores, n0mero de
contrato y concepto o campafia;

XXIV. Los informes de resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de cada
sujeto obligado que se realicen y, en su caso, las aclaraciones que
conespondan;

XXV. El resultado de la dictaminaci6n de los estados financieros;

XXVI. Los montos, criterios, convocatorias y listado de personas fisicas o morales a
quienes, por cualquier motivo, se les asigne o permita usar recursos p0blicos o,
en los t6rminos de las disposiciones aplicables, realicen actos de autoridad.
Asimismo, los infornes que dichas personas les entreguen sobre el uso y
destino de dichos recursos;

XXVll. Las concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias o autorizaciones
otorgados, especificando los titulares de aqu6llos, debiendo publicarse su
objeto, nombre o raz6n social del titular, vigencia, tipo, t6rminos, condiciones,
monto y modificaciones, asi como si el procedimiento involucra el
aprovechamiento de bienes, servicios y/o recursos priblicos;

XXVlll. La informaci6n sobre los resultados sobre procedimientos de adjudicaci6n
directa, invitaci6n restringida y licitaci6n de cualquier naturaleza, incluyendo la
Versi6n P[blica del Expediente respectivo y de los contratos celebrados, que
deberd contener, por Io menos, lo siguiente:

a) De licitaciones pfblicas o procedimientos de invitaci6n restringida:

1. La convocatoria o invitaci6n emitida, asl como los fundamentos legales
aplicados para llevarla a cabo;

2, Los nombres de los participantes o invitados;

3. El nombre del ganador y las razones que lo justifican;

4. El Area solicitante y la responsable de su ejecucion;

5. Las convocatorias e invitaciones emitidas;

6. Los dict6menes y fallo de adjudicacion;

7 . El contrato y, en su caso, sus anexos;

8. Los
los

rnecanis
estudio

SU CASO,
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9. La partida presupuestal, de conformidad con el clasificador
por objeto del gasto, en el caso de ser aplicable;

10. Origen de los recursos
municipales, asf como el
respectiva;

especificando si son federales, estatales o
tipo de fondo de participacion o aportacion

11. Los convenios modificatorios que, en su caso, sean firmados,
precisando el objeto y la fecha de celebraci6n;

12. Los informes de avance f[sico y financiero sobre las obras o servicios
contratados;

13. Elconvenio de terminaci6n, y

14. Elfiniquito;

b) De las adjudicaciones directas:

1. La propuesta enviada por el participante;

2. Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;

3. La autorizaci6n del ejercicio de la opci6n;

4. En su caso, Ias cotizaciones consideradas, especificando los nombres
de los proveedores y los montos;

5. El nombre de la persona fisica o moraladjudicada;

6. La unidad administrativa solicitante y la responsable de su ejecuci6n;

7. El nfmero, fecha, el monto del contrato y el plazo de entrega o de
ejecuci6n de los servicios u obra;

8. Los mecanismos de vigilancia y supervisi6n, incluyendo, en su caso,
los estudios de impacto urbano y ambiental, segfin conesponda;

9. Los informes de avance sobre las obras o servicios contratados;

10. Elconvenio de terminaci6n, y

11. El finiquito;

ligados;
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Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus facultades,
competencias o funciones con la mayor desagregaci6n posible;

XXXI. lnforme de avances programSticos o presupuestales, balances generales y su
estado financiero;

XXXI. Padr6n de proveedores y contratistas;

XXXlll. Los convenios de coordinaci6n de concertaci6n con los sectores social y
privado;

XXXIV.EI inventario de bienes muebles e inmuebles en posesi6n y propiedad;

XXXV. Las recomendaciones emitidas por los 6rganos priblicos del Estado mexicano u
organismos internacionales garantes de los derechos humanos, asl como ]as
acciones que han llevado a cabo para su atenci6n;

XXXVl.Las resoluciones y laudos que se emitan en procesos o procedimientos
seguidos en forma de juicio;

XXXVll. Los mecanismos de participaci6n ciudadana;

XXXUll. Los programas que ofrecen, incluyendo informaci6n sobre la poblaci6n,
objetivo y destino, asi como los tr6mites, tiempos de respuesta, requisitos y
formatos para acceder a los mismos;

XXXIX.Las actas y resoluciones del Comit6 de Transparencia de los sujetos obligados;

XL. Todas las evaluaciones y encuestas que hagan los sujetos obligados a
programas financiados con recursos p0blicos;

Los estudios financiados con recurcos ptiblicos;

El listado de jubilados y pensionados y el monto que reciben;

Los ingresos recibidos por cualquier concepto sefialando el nombre de los
responsables de recibirlos, administrarlos y ejercerlos, asi como su destino,
indicando eldestino de cada uno de ellos;

Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie;

XXX.

XLI.

XLII.

xLill.

XLIV.

XLV.

XLVI.

El cat6logo de disposicion y gufa de archivo

Las actas de sesi co

]l;

Si niones y
Sultivos;
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XLVll. Para efectos estadfsticos, el listado de solicitudes a las empresas
concesionarias de telecomunicaciones y proveedores de servicios o
aplicaciones de lnternet para la intervenci6n de comunicaciones privadas, el
acceso al registro de comunicaciones y la localizaci6n geogr6fica en tiempo real
de equipos de comunicaci6n, que contenga exclusivamente el objeto, el alcance
temporal y los fundamentos legales del requerimiento, asi como, en su caso, la
menci6n de que cuenta con la autorizaci6n judicial correspondiente;

Cualquier otra informaci6n que sea de utilidad o se considere relevante,
ademds de la que, con base en la informaci6n estadistica, responda a las
preguntas hechas con m6s frecuencia por el p0blico, debiendo comunicar al
Pleno del lnstituto los rubros de informaci6n para que 6ste fundada y motivada
apruebe la relaci6n de informaci5n que deber6 publicarse, debiendo hacer
menci6n en su pdgina web de la que no les resulte aplicable;

XLUII.

XLIX. La relaci6n de solicitudes de acceso a la informaci6n p0blica, asl como las
respuestas; y

L. Las dem6s contenidas en esta ley y dem6s ordenamientos legales aplicables.

Conforme al artlculo 28, se pondrdn a disposici6n del pfblico y actualizar la siguiente
informaci6n:

Informaci6n que publicarS el Ayuntamiento de Apaseo el Grande, en la p6gina local:

a) Los planes estatales y municipales de desarrollo, seg0n conesponda;

b) El Presupuesto de egresos y las f6rmulas de distribuci6n de los recursos
otorgados;

c) El listado de expropiaciones decretadas y ejecutadas que incluya, cuando
menos, la fecha de expropiaci6n, el domicilio y la causa de utilidad ptblica y las
ocupaciones superficiales ;

d) El nombre, denominaci6n o az6n social y clave del registro federal de las
personas contribuyentes a los que se les hubiera cancelado o condonado
alg0n cr6dito fiscal, as[ como los montos respectivos. Asimismo, la informaci6n
estadistica sobre las exenciones previstas en tgndisposiciones fiscales;

Los nombres de Ia tlrto para ejercer como
ionada con

'7h l 1r(\L
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el proceso de otorgamiento del fiat y las sanciones que se les hubieran
aplicado;

La infonnaci6n detallada que contengan los planes de desanollo urbano,
ordenamiento tenitorial y ecol6gico, los tipos y usos de suelo, licencias de uso
y construcci6n otorgada$ por los gobiernos municipales; y

g) Las disposiciones administrativas, directamente o a trav6s de la autoridad
competente, con el plazo de anticipaci6n que prevean las disposiciones
aplicables al sujeto obligado de que se trate, salvo que su difusi6n pueda
comprometer los efectos que se pretenden lograr con la disposici6n o se trate
de situaciones de emergencia, de conformidad con dichas disposiciones.

Il. Adicionalmente:

a) El contenido de los resolutivos y acuerdos aprobados por los ayuntamientos; y

b) Las actas de sesiones y el sentido de votaci6n de comisiones, 6rganos
consejos asf como los controles de asistencia.

Conforme alarticulo 48,|a Unidad de Transparencia, tendr6las atribuciones siguientes:

Recabar y difundir la informaci6n p0blica a que se refiere el articulo 26 y 28 de
la Ley en materia;

Recibir y dar trSmite a las solicitudes de acceso a la informaci6n;

Entregar o negar la informaci6n requerida fundando y motivando su resoluci6n
en los t6rminos de esta Ley;

Auxiliar a la persona solicitante en la elaboraci6n de solicitudes de informaci6n
y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro 6rgano
que pudiera tener la informacigqpublica q

t.

It.
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V. Realizar los tr6mites internos necesarios para la atenci6n de las solicitudes
de acceso a la informaci6n,

Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

vil. Proponer al Comit6 de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gesti6n de las solicitudes de acceso a la
informaci6n, conforme a la normatividad aplicable;

Vlll. Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a
las solicitudes de acceso a la informaci6n,

vt.

tx.

X.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informaci6n p0blica,
respuestas, resultados, costos de reproducci6n y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado, asl
como promover e implementar politicas de transparencia proactiva;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probabte responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, esta Ley
y en las dem5s disposiciones aplicables en la materia;

xr.

xil.

Xlll. DeberS garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona puede ejercer el derecho de acceso a la informaci6n, mediante
solicitudes de informaci6n y deber6 apoyar a la persona solicitante en la
elaboraci6n de las mismas, de conformidad a lo establecido en el
procedimiento de acceso a la informaci6n; y

XlV. Las demSs establecidas en la Ley Generaly en la normatividad aplicable.
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FILOSOFiA

[ntsroN

Garantizar el derecho al acceso a la informaci6n priblica y protecci6n de datos personales,

promoviendo la cultura de transparencia, rendici6n de cuentas y derecho a la privacidad.

vtst6tt

Llegar a ser una Unidad de Acceso que se encuentre al dia, actualizada en cuanto a sus

procesos de informaci6n para asegurar la entrega de informaci6n veraz y completa.

Transparentar el sitio oficial del Municipio mediante informaci6n entendible y que est6 al

alcance de las personas que visitan la p6gina.

VALORES

Respeto

Compromiso

Transparencia

Honestidad

Confianza

I
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ORGANIGRAMA

COORDINADORA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Lic. Maria Esther Simental
Jim€nez

AUXILIAR JURIDICO

Lic, Rosalva lbeth Apaseo
P6rez

AUXILIAR INFORMATICO

C. Alejandra L1zaro Llanito
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DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

AReR: ACCESO A LA INFORMACION PTJBLICA

TITULO DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE TRA'USPARENCIA

PROPOSITO GENERAL

Fomentar y garantizar el derecho de los ciudadanos a Ia informaci6n pfblica y a la privacidad de sus datos personales, asi como para
promover en la sociedad y el gobierno la cultura de acceso a la informaci6n, la rendici6n de cuentas y el derecho a la privacidad.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD
21 ANOS EN

ADELANTE
SEXO INDISTINTO

ESCOIARIDAD MINIMA LICENCIATURA (PREFERENTEMENTE EN DERECHO)

ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA
CONOCIMIENTOS Y
BASES DE DERECHO,
ADIVIINISTRACION.

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE

. CURRICULUM Y/O SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
o ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
. GOMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA)
. CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
. DOS CARTAS DE RECOMENDACION
. CREDENCaL DE ELECTOR (COPIA)
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR)

CONOCIMIENTOS CLAVE:

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE GTO

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS PARA EL ESTADO DE GTO"

Manual de Organizaci6n y Procedimientos
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Liderazgo, sreatividad, planeaci6n, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
responsabilidad, educaci6n, identificaci6n con la gente, soluci6n de
problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

ACTITUDES:

FUNCIONES Y'O ACTIVIDADES

Las marcadas en las Facultades

REQUISITOS

No enfermedades cr6n ico degenerativas

PSICOLOGICOS

. Saber trabajar bajo presi6n

. Pensamiento original y recreativo

. Respeto por las noffnas politicas e institucionales
r Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
. Administraci6n efectiva del tiempo
r Dar soluciones bas5ndose en hechos
. Toma de decisiones
. Buen trato y atenci6n a la ciudadanla

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:
PARA QUE:

QUE PROPORCIONO QUE RECIBO
PERIODICIDAD

PI-ATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA.

RESPUESTAS A
SOLICITUDES DE
INFORMACIoN Y
PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES

SOLICITUDE$ DE
INFORMACION Y
PROTECCION DE

DATOS
PERSONALES

VARIABLE, DEPENDE DEL
NUMERO DE SOLICITUDES
QUE REALICE EL
PARTICUI-.AR

TODAS LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES
SE TURNA LA
SOLICITUD DE
INFORMACION

RESPUESTAS A
SOLICITUDES DE
INFORMACI6N

VARIABLE, DEPENDE DEL
NUMERO DE SOLICITUDES
QUE REALICE EL
PARTIGULAR

o INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACIoN PUBLICA DE GUANAJUATO

INFORMES DE LOS
RECURSOS DE
REVISION

RESOLUCIONES A
LOS RECURSOS

VARIABLE DEPENDE DE
I..AS INCONFORMIDADES
DE LAS RESPUESTAS

Manual de Organizaci6n y Procedimientos
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ACCESO A LA INFORMACION PIJBLICA

TITULO DEL PUESTO:
AUXILIAR JURIDICO DE LA UNIDAD DE

rRA'USPARENCIA

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en los tr6mites de las solicitudes de Acceso a la lnfonnaci6n y Protecci6n de Datos Personales

PERFIL DEL PUESTO

21 ANOS EN
INDISTINTO

ESCOIARIDAD MINIMA
CARRERA TRUNCA O LICENCIATURA (PREFERENTEMENTE EN
DEREGHO)

ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA
CONOCIMIENTOS Y
BASES DE DERECHO.

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE

. CURRICULUM YIO SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
, ACTA DE NACTMTENTO (COPLq)
. COMPROBANTE DE DOMICILIO {COPIA)
. CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
. DOS CARTAS DE RECOMENDACIoN
. GREDENCIAL DE ELECTOR (COPIA)
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURP
. LICENCIA DE CONDUCTR PREFERENTEMENTE(S| SABE |T{ANEJAR)

CONOCIMIENTOS CLAVE:

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE GTO

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESIoN DE
IGADOS PENR EL ESTADO DE GTO.

S*il#

nformaci6n
Fecha de elaboraci6n: 08 d

GRaNuE,Y
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Orden, honestidad, rectitud, disciplina, respon$abilidad, educaci6n,
identificaci6n con la gente, soluci6n de problemas, trabajo en equipo.

ACTITUDES:

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

. Recibir y dar tr6mite a las solicitudes de acceso al a informaci6n y Datos Personales;

. Auxiliar a la persona solicitante en la elaboraci6n de solicitudes de informaci6n y, en su aaso, orientarlos sobre las dependencias
o entidades u otro 6rgano que pudiera tener la informaci6n p0blica que solicitan;

, Realizar los tremites intemos necesarias para la atenci6n de las solicitudes de acceso a la informaci6n;
. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;
. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informaci6n p6blica, respuestas, resultados, costos de reproducci6n y envio. Lleyar ufl registro de los recursos interpuestos, fecha, acto recunido y resoluci6n.

REQUISITOS

No enfermedades cr6nico degenerativas

PSICOLOGICOS

. Saber trabajar bajo presi6n

. Respeto por las normas politicas e institucionales

. Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar

. Administracion efectiva del tiempo

. Buen trato y atenci6n a la ciudadanfa

CONTACTOS I NTERPERSONALES

CONTACTO:
PARA QUE:

QUE PROPORCIONO QUE RECIBO
PERIODICIDAD

PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA.

RESPUESTAS A
SOLICITUDES DE
INFORMACION Y
PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES

SOLICITUDES DE
INFORMACION Y
PROTECCION DE

DATOS
PERSONALES

VARIABLE, DEPENDE DEL
NUMERO DE SOLICITUDES
QUE REALICE EL
PARTICUI.,AR

TODAS LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES
SE TURNA LA
SOLICITUD DE
INFORMACION

RESPUESTAS A
SOLICITUDES DE
INFORMACION

VARIABLE, DEPENDE DEL
NUMERO DE SOLICITUDES
QUE REALICE EL
PARTICULAR

o INSTITUTO DE ACCESO A l-{
INFORMACION PUBLICA DE GUANAJUATO

INFORMES DE LOS
RECURSOS DE
REVISION

RESOLUCIONES A
LOS RECURSOS

VARIABLE DEPENDE DE

LAS INCONFORMIDADES
DE LAS RESPUESTAS

Manual de Organizaci6n y Procedimientos
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ACCESO A LA INFORMACION PTTBLICA

AUXILIAR INFORMATICO DE LA UNIDAD DE
rRA'VSPARENCIA

Apoyar en la revisi6n y publicaci6n de las obligaciones de Transparencia en la p6gina local y en la Plataforma Nacional de
Transparencia de conformidad con los lineamientos t6cnicos generales del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
lnformaci6n P[blica y Protecci6n de Datos Personales.

PERFIL DEL PUESTO

21 ANOS EN

ADEI-.ANTE
INDISTINTO

ESCOI.ARIDAD MINIMA
CARRERA TRUNCA O LICENCIATURA (PREFERENTEMENTE EN
INFORMATTCA O STSTEMAS)

ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA
CONOCIMIENTOS Y
BASES DE SISTEMAS.

REQUISITOS ELABORAGION DE EXPEDIENTE

r CURRICULUM YIO SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
. ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
. COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA)
. CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
, DOS CARTAS DE RECOMENDACION
. CREDENCIAL DE ELECTOR (COPIA)
. COMPROBANTE DE ESTUDIOS
. CURP
. LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE TUANEJAR}

CONOCIMIENTOS CLAVE:

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE GTO.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS PARA EL ESTADO DE GTO.

ES,P_ARA t3 PUBLIGACION,

Realizado por:

Fecha de elabora

6*8,* ke'sffi$S
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HOMOLOGACION Y ESTANDARIZACION DE t.A INFORMACION DE I-A'S

OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL TITULO QUINTO Y EN IA
FRACCION IV DEL ARTICULO 31 DE I.A LEY GENERAL DE

TRANSPARENCIA Y ACCESO A t.A INFORMACION POBLICA, QUE
DEBEN DE DIFUNDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS EN LOS PORTALES
DE INTERNET Y EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

ACTITUDES:
Orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad, educaci6n,
identificacion con la gente, soluci6n de problemas, trabajo en equipo.

F UNCIONES YIO ACTIVIDADES

Apoyar en la publicaci6n de las Obligaciones de Transparencia prescrita en el Titulo Quinto de la Ley General y asegurar que sea
veraz, confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible, comprensible y verificable,
Elaboraci6n de Manual de Procedimientos para Publicidad y Adualizaci6n de la infonnaci6n, estableciendo las pautas para la
organizaci6n, difusi6n y ac{ualizaci6n de la informaci6n derivada de las obligaclones de trasparencia @munes y especlficas.
Recabar la informaci6n generada, organizada y preparada por las unidades administrativas y/o dreas del sujeto obligado,
(nicamente para supervisar que cumpla con los criterios establecidos en los lineamientos T6cnicos Generales.
Verificar que todas las unidades administrativas colaboren con la publicaci6n y actualizaci6n de la informaci6n derivada de sus
obligaciones de transparencia en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos Generales de acuerdo con lo dispuesto
en el artlculo 45 de la Ley General.

REQUISITOS

No enfermedades cr6nico degenerativas

PSTCOLOGTCOS

o Saber trabajar bajo presi6n
o Respeto por las normas politicas e institucionales
. Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
. Administraci6n efectiva del tlempo

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:
PARA QUE:

QUE PROPORCIONO QUE RECIBO
PERIODICIDAD

PI-.ATAFORMA NACI ONAL DE

TRANSPARENCIA.
FORMATOS DE
OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

FORMATOS DE
OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

TRIMESTRAL

Manual de Organizaci6n y Procedimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVO Y ALCANCE.

7.7 Objetivo
Establecer el proceso de flujo y acceso a la informaci6n en el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

entre la Unidad de Acceso a Ia lnformaci6n P0blica y sus Enlaces, asi como la organizaci6n interna
de esta dependencia.

7.2 Alcance
Este procedimiento aplica al H. Ayuntamiento, las Dependencias y Entidades del Municipio de
Apaseo el Grande, Gto. y al personal de la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Prlblica de este
Municipio.

2. RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad del Titular de la Unidad de Acceso a la lnformaci6n P0blica del Municipio de

Apaseo el Grande, Gto. el asegurar que se cumpla con lo descrito en el presente Manual de
Procedimientos.

Es responsabilidad de las Unidades Enlace, las Dependencias o Entidades del Municipio de Apaseo
el Grandg, Gto. el emplear este procedimiento.

,, U*-i1''"'f;{i 54',jr, .
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3.7 Del Acceso a lo lnlormacifin Prtblico del Municipio de Aposeo el Gronde, Gto.

3.1.1 Toda persona tendrd derecho al acceso a la informaci6n pfblica del Municipio de

Apaseo el Grande, Gto. de acuerdo a lo estipulado por la Ley de Transparencia y Acceso a

la lnformaci6n Pfblica para el Estado de Guanajuato (LTAIPEG) y al Reglamento de

Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Pfblica del Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

(RTAIP) a trav6s de la Unidad de Transparencia del Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

{UT).

3.2 De las Solicitudes de Acceso o la lnformocl6n Pfiblica y derechos ARCO:

3.2.1 El acceso a la lnformaci6n prlblica y los derechos ARCO se har6n a trav6s de la

Plataforma Nacional de Transparencia, correo electr6nico, fax, teldfono, verbalmente o
personalmente a trav6s de los formatos de solicitudes de acceso a la informaci6n (FO-

UAIP-01) y (FO-UAIP-02)respectivamente. (Anexo 1y 2).

3.2.2 En caso de que el solicitante tenga dudas de c6mo llenar los FO-UAIP-01 y FO-UAIP-

02, este serd auxiliado por el personal de la UT,

3.2.3 De acuerdo a la LTAIPEG la UT contard con 5 dias hiibiles para dar respuesta al FO-

UAIP-01 contados a partir de la recepci6n del mismo.

3.2.4 De acuerdo a la LPDPEG, en el caso derechos ARCO, la UT contard con 20 dias h6biles

para dar respuesta al FO-UAIP-02 contados a partir de la recepci6n del mismo.

3.2.5 El FO-UAIP-01y FO-UAIP-02 solo estar6n disponibles en formato impreso.

3.2.5 Del formato de solicitud de Acceso a la lnformaci6n FO-UAIP-OI:

3.2.6.1EI llenado del FO-UAIP-O1 se efectuard (nicamente en la oficina de la UT

donde serS proporcionado.

3.2.6.2 Los FO-UAIP-OI estardn numerados en orden progresivo, por lo

consiguiente deberdn de estar debidamente foliados.

3.2.5.3 Los FO-UAIP-01 contar6n con 6 apartados; el primero gue contendril los

datos del solicitante o representante; el segundo con los datos opcionales para

fines estadfsticos; e se pond toridad a qui6n se solicita la
el quinto

I
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donde se indicard el posible medio de respuesta y finalmente el riltimo que ser6

exclusivo para llenado de la UT.

3.2.6.4 El apartado de datos generales en el FO-UAIP-01deberd contener: Nombre

completo del solicitante en el caso de persona fisica, Denominaci6n o Raz6n Social

en el caso de persona moral, y/o representante, en su caso, tel6fono, celular y

direcci6n electr6nica. (Siendo fnicamente obligatoria la direcci6n electr6nica).

3.2.6.5 En el tercer apartado deberii de especificar la Dependencia o Entidad

Municipalde donde se requiera la informaci6n.

3.2.5.6 En el apartado donde se solicita la informaci6n deber6 contener la

descripci6n clara y precisa incluyendo nombre de la informaci6n, fecha en que se

expide y datos adicionales (opcional).

3.2.6.7 Para su validez los FO-UAIP-01 deberiin estar debidamente firmados por el

solicitante al igual que sellados y firmados por la UT.

3.2.7 De los derechos ARCO elformato FO-UAIP-O2:

3.2.7.1El FO-UAIP-O2 contendr6 nombre del titular de los datos personales o la
raz6n social y/o su representante, tel6fong, correo electr6nico, nombre de la

dependencia o entidad donde se encuentran los datos personales, datos del

documento donde se encuentran los datos personales, documentos anexos,

posible medio de acceso, fecha, firma, informaci6n general y datos adicionales

para fines estadisticos.

3.2.7.2 Para cambiar datos personales, se deber6 de acreditar los que se

proporcionan.

4. RECEPCI6ru OE SOUCITUDES DE INFORMACIoN Y DERECHOS ARCO.

4.1 En el momento en el que los FO-UAIP-01 y FO-UAIP{2 hayan sido llenados por el

solicitante y entregados al personal de la UT, estos ser6n sellados de recibido indicando dia

y hora.

.2 Todo FO-UAIP-01 Y4.1

co
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4.3 Todo FO-UAIP{I y FO-UAIP-O2 recibido por la UT serdn registrados en una base de

datos para el control estadistico.

4.4 El Titular de la UT revisarS los FO-UAIP-O1 y FO-UAIP{2 y aprobard que estos sean

enviados a las diferentes Unidades Administrativas.

5. CANATIZACI6N DE SOTICITUDES A IAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS POR

IA UT.

5.1 El primer dia de trdmite del FO-UAIP-01 serii remitido a la Unidad Administrativa.

5.2 Una vez canalizada la solicitud de informaci6n ante el Enlace, este contar6 con 2 dias

hdbiles para emitir una respuesta a la UT.

5.3 Si la Unidad Administrativa llegara a detectar que los datos del solicitante en los FO-

UAIP-0l Y FO-UAIP-02 no bastan para localizar los documentos, o estos son err6neos, lo

deberii dar a conocer a la UT en los siguientes 2 dias hiibiles despuds de haber recibido la

solicitud.

5.3.1 En el caso de que cumpliera lo establecido en el punto 5.3, la UT se hard

cargo de requerir al solicitante la correcci6n de datos por una sola vez y dentro de

los 5 dias hiibiles siguientes a la presentaci6n del FO-UAIP-01 y dentro de los 10

d(as hiibiles siguientes a la presentaci6n del FO-UAIP-O2. Dicho requerimiento

interrumpird los plazos establecidos en los puntos 3.2.3rt 3.2.4.

5.3.2 En caso de que el solicitante no diera cumplimiento al requerimiento, se

desechard su FO-UAIP{I o FO-UAIP-02, es decir se tomari como no presentada.

5.4 En caso de gue la Unidad Administrativa no cuente con la informaci6n, tendrd 1 dia

h6bil para notificar a la UT.
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6. cANALrzncr6w DE LA rNFoRMAct6rrr poR pARTE DE LAs UNTDADES

ADMINISTRATIVAS A LA UT.

6.1 Las Unidades Administrativas clasificardn Ia informaci6n, y en su caso protegerdn los

datos que contengan informaci6n reservada y/o confidencial, presentando la informaci6n

fisicamente ante la UAIP al segundo dia despu6s de la recepci6n de la solicitud.

6.2 Al ser entregada la informaci6n la UT comenzard el proceso de revisi6n de la misma.

6.3 El Comit6 de Transparencia confirmard, modificard o revocard las determinaciones que

en materia de ampliaci6n de plazo de respuesta, clasificaci6n de informaci6n y declaraci6n

de inexistencia o de incompetencia realicen quienes sean los titulares de las unidades

administrativas.

7. ENTREGA DE tA INFORMACIoN AL SOLICITANTE.

7-LLa UT entregard la informaci6n solicitada 5 dfas hdbiles despu6s de haber recibido la

solicitud en su oficina, salvo exista ampliaci6n de t6rmino para la entrega de la

informaci6n.

7.2 Al tiempo de entregar la informaci6n, se entregard el acuerdo de clasificaci6n de la

informaci6n emitido por el Comit6 de Transparencia en caso de que esta contenga

inforrnaci6n reservada o confidencial.

7.3 La informaci6n serd entregada conforme al medio que sugiri6 el solicitante al

momento de realizar el FO-UAIP-01.

7.4 Si Ia modalidad en la que el solicitante desee le sea proporcionada la informaci6n

genera algrin costo, solo serd entregada una vez cubierto el derecho correspondiente, el

cual serd pagado en la Tesoreria Municipal, conforme a la Ley de lngresos vigente.

8. AMPLIAO6N DEL TERMINO PARA LA ENTREGA DE INFORMACI6N.
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8.1 Se ampliard elt6rmino de 5 dfas hSbiles para la contestaci6n del FO-UAIP-O1, sefialado

en el punto 3.2.3 de este Manualde Procedimientos por 3 dfas hdbiles mds, cuando la UT

considere que existen razones suficientes que irnpiden entregar la informaci6n.

8.2 Se ampliarS el t6rmino de 10 dias hdbiles para los derechos ARCO del FO-UAIP-O2,

seffalado en el punto 3.2.4 de este Manual de Procedimientos, cuando la Ut considere que

existen razones suficientes que impiden entregar la informaci6n.

8.3 En estos casos, Ia UT se encargarS de dar aviso al solicitante sobre dicha ampliaci6n de

t6rmino.

9. DEI iT{DICE DE INFORMACION RESERVADA

9.3, Los Enlaces deberfn elaborar semestralmente

este deberd contener los siguientes datos;

9,L.1 Nombre de la Dependencia, Nombre

Rubro Temdtico, Nfimero del Expediente,

Reserva.

un indice de informacion reservada,

del Area Administrativa, Atribuci6n o

Fecha de Clasificacidn y Periodo de

10. REFERENCIAS

LTAIPEG

LPDPEG

RTAIP

11. DEFINICIONES

UT

YTERMINOLOEIN
Unidad de Transparencia.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pribica para el

Estado de Guanajuato.

Ley de Prsteccion de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos

Obligados para el Estado de Guanajuato.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la lnformacion Pfblica
para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

*^\
%

?
Y
z
?lq)

*$ffi



Apffto
ffi ffi
GTAilDT

i;;

Manual de Organizaci6n y Procedimientos

U. Administrativas Los Enlaces entre el H. Ayuntamiento, las Dependencias y

Entidades del Municipio de Apaseo el Grande, Gto, y la Unidad de

Acceso a la Informaci5n P{blica.

Formato de Solicitud de Acceso a la lnformaci6n.

Formato de Derechos ARCO (Acceso, Rectificaci6n, Cancelacidn u

Oposici6n).

L2. REGISTROS

Fo-uArP-03.

FO-UAIP.Oz
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACI6ITI APASEO EL GRANDE

SOLICITIJD DE ACCESO A LA INFORMACION
FO-UAIP-01

DeconformidadconelArticulo6ySConstitucional,t,2,TdelaLeyFederaldeTransparenciayAccesoalaLeyFederaldeTransparenciayAccesoalalnformaci6n
Prlblica Gubernamental, en relaci6n con lo dispuesto en los Articulos L, 2, 4, 6, LO, LL, 36, las Unidades de Acceso a la lnformaci6n estdn obligadas a recibir y
despachar las solicitudes de Acceso a la lnformaci6n Publica.

FOLIO

',.i' ..,..,':,.'." .,,. ...'..'.'..... .,,,.,,.,'.

;11liii;E ;$]H11EUtlr$.ollElG'l NlffiEl6.llDEll. REPRESENTANTE i
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Solicitante

Representante (en su caso)

Tel6fono

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Moterno

Nombre(s)

Celular
Apellido Poterno Apellido Moterno

Correo Electr6nico

Edad

Ocupaci6n
Sexo M( )

Escolaridad
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lnformaci6nSeneral:
1.-Se entiende por informaci6n pilblica todo docu a se recopile, p.r.-o:e.serl-: ligados. El derecho de acceso a la

reciba la solicitud. Cuando existan razones suficientes que impidan entregar la respuesta en el plazo seftalado, se informard al solicitante y el plazo se prorrogard

hasta por tres dlas hdbiles mds,
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solrcrruD DE AccESo, RECTIFrcAcr6N, cANCELAcr6trt u oposrcr6trr
DE DATOS PERSONALES

FO-UAIP-02

Nombre(s)
jn su caso, nombre completo del representante:

Primer a pellido Segu ndo a pellido

* Los puntos marcados con asterisco alfinal son obligatorios.

Nom bre(s) Primer apellido
DeberS acreditarse la identidad del titular y, en su caso, del representante, previo al ejercicio
del representante, adem6s, deberd acreditarse su personalidad. (Ver "lnformaci6n general").

Segundo apellido
del derecho. Asimisffio, para el caso

Esta secci6n serS llenada por la Unidad de Transparencia

1. Responsable (autoridad) al que solicita el ejercicio del derecho de acceso, rectificaci6n, cancelaci6n u oposici6n (ARCO){'

2. Nombre completo del titular (persona a la que pertenecen o refieren los datos personales)*

3. En su caso, indique si los datos son de una persona:

n Menor de edad tr En estado de interdicci6n o incapacidad n Fallecida

Si seleccion6 algunas de las o nes anteriores, vrlase "lnformaci6n general" , para los uisitos a plica bles a cada caso.

4. lndique el derecho que desea ejercer (pueden ser uno o mds):*

E Rectificaci6n tr Ca ncelaci6n n Oposici6n

Ver "lnformaci6n genera," para descripcion de cada derecho.

Describa con claridad su solicitud y los datos personales respecto de los cuales requiere el ejercicio del derecho ARCO (en el caso

de una solicitud de acceso, no serd indispensable especificar los datos personales. Para las solicitudes de rectificaci6n, se sugiere
incluir los documentos que avalen la modificaci6n solicitada. Para el ejercicio de cancelaci6n, deberd sefralar las causas que lo
motivan a solicitar el borrado o eliminaci6n de los datos personales. Para el ejercicio del derecho de oposici6n, deber6 sefralar la
situaci6n que lo lleva a solicitar que concluya el tratamiento (uso) de los datos, asi como el dafio que le causarla que se continuara
con el mismo, o bien, debeni indicar las finalidades especificas respecto de las cuales solicita que se concluya el tratamiento):r

Si requiere mayor espacio, marque la sigtU especifigue el nU.mero de hojas: tr Anexo hojas.

6. En caso de que cuente con inforrnaci6n que facilite la brisqueda y eventual localizaci6n de los datos personales, como la unidad
administrativa que considera que trata sus datos y doculnentos que sean de utilidad, por favor proporci6nela (opcional):

Si requiere mayor espacio, marq

En caso de anexar documen mero d

7. ' Si'li soiicitud es de acceso'a datos personales, indique c6mo rerquiere el acceso rr repruducci6n de lcs datos:

tr Consulta directa I Copia certifi
i**''
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tr Correo electr6nico:

fl Domicilio:

v/o

Ca Ile No. exterior No. interior

Colonia Delega cion/ Municipio Poblacion

tr Dispositivo de almacenamiento (sin costo) E Disco compacto (sin costo) siempre y cuando 6ste sea proporcionado por el

siempre y cuando 6ste sea proporcionado por solicitante
el solicita nte)

D Copia simple (gratuito) las primeras 20

hojas

I Otro (indique cudl):

Telefono fijo o celular:

Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el ng.mero de hojas: E Anexo _ hojas.

El Municipio de Apaseo el Grande es el responsable
cuales serdn tratados exclusivamente para dar

estadisticos. Para esto ultimo, requerimos de su

ue sus datos personales sean utilizados co

ato@e proporcione en este formato, los

os ARCO, asf como con fines

[e a continuaci6n si autoriza

iosa para mejorar nuestros

C6d igo Posta I

tl Acudir a la Unidad de Transparencia

tr Sistema Electr6nico habilitado para elto

En caso de que no se indique algtin medio para

Entidad Federativa

rs notificaciones se realizarln por estrados y a
recibir notificaciones o que el domicilio sea fuera de la ciudad de Le6n, Guanajuato

trav6s del correo electr6nico otorgado para tal efecto.

Lengua indigena (para facilitar la traducci6n, indique el nombre de la lengua y/o el lugar donde habla dicha lengua elsolicitante):

Formato accesible y/o preferencia de accesibilidad:

! Equipos de cdmputo con tecnologia adaptada, escritura braille y lectores de texto

D Lenguaje de sefias o cualquier otro medio o modo de comunicaci6n

n Lugar de estacionamiento para persona con discapacidad

! Asistencia de int6rpretes oficiales de la lengua que sefiala

tr Brindar lasfacilidades para el acceso de perros guias o animales de apoyo

fl Apoyo de lectura de documentos

J Rampa para personas con discapacidad

D Otras (ind iq ue cu6les):

Pa [s

8. I r o medios oara recibir notificaciones:*

Dato adicional de contacto (opcional):

L0. Medidas de accesibilidad

11. Solicitud para no cubrir el pago de reproducci6n y envio, atendiendo circunstancias socioecon6micas (opcional, sujeto a

valoraci6n de la Unidad de Transparencia). lndique, bajo protesta de decir verdad, las razones que le impiden cubrir los costos de
reproducci6n y envio:

12. lnformaci6n general:



servicios e implementar las medidas que resulten pertinentes para impulsar el ejercicio del derecho de protecci6n de datos
personales en nuestro pais. Es importante sefialar que las estadisticas que se generen no vinculardn la informaci6n general con

datos que hagan identificables a los titulares:

fl Consiento que mis datos personales se utilicen con fines estadisticos.

En caso de no consentir el tratamiento, le solicitamos no llenar la secci6n 13 de este formato.

Asimismo, le informamos que sus datos personales pod16n ser transferidos al lnstituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
lnformaci6n y Protecci6n de Datos Personales y/o al organismo garante de la entidad federativa que corresponda, en caso que

resulte necesario para la sustanciaci6n de alg[n recurso de revisidn o inconformidad, asi como cuando sea necesario para atender

requerimientos de informaci6n de una autoridad competente, que est6n debidamente fundados y motivados.

Usted podrd consultar nuestro Aviso de Privacidad lntegral en https://apaseoelgrande.gob.mx

Docurnentaci6n que se debe presentar:

o La identidad del titular de los datos personales y, en su caso, de su representante legal deberiin ser acreditadas previo al

' ejercicio del derecho ARCO que corresponda, a trav6s de la presentaci6n, en original para su cotejo y copia simple, de un

documento de identificaci6n oficial vigente, entre ellos: Credencial para Votar, Pasaporte, Cartilla Militar, C6dula Profesional,

Licencia para Conducir y/o Documento Migratorio.
o La identidad de los menores de edad se podrd acreditar mediante su acta de nacimiento, Clave tinica de Registro de Poblaci6n,

credenciales expedidas por instituciones educativas o instituciones de seguridad social, pasaporte, o cualquier otro documento

oficial utilizado para tal fin.
o La identidad de personas en estado de interdicci6n o incapacidad declarada por ley se podrd acreditar mediante su acta de

nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblaci6n, pasaporte o cualquier otro documento o identificaci6n oficial expedida para

tal fin.
o Adem5s de lo anterior, en el caso del representante, se deberS presentar el documento en el que consten sus facultades de

representaci6n: instrumento pdblico o carta poder simple firmada ante dos testigos, anexando copia simple de las

identificaciones oficiales de quienes intervengan en la suscripci6n del mismo o la declaraci6n en comparecencia personal del

titula r.

o Asimismo, previo al ejercicio del derecho ARCO que corresponda, deber5 presentar el original del acuse de presentaci6n de su

solicitud.
o Para el ejercicio de derechos ARCO de una persona menor de edad, en estado de interdicci6n o incapacidad, o fallecida, se

deberd presentar la siguiente documentaci6n, seg(n sea el caso:

a) Menores de edad:
. En el caso de que los padres tengan la patria potestad del menor y sean los que pretendan ejercer el derecho ARCO,

ademSs de acreditar la identidad del menor deberdn presentar los siguientes documentos:
o Acta de nacimiento del menor de edad;
o Documento de identificaci6n oficial del padre o de la madre que pretenda ejercer el derecho,

o Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o madre, seg0n sea el caso, ejerce la

patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspensi6n o
limitaci6n de la misma.

. Si la patria potestad la ejerce una persona distinta a los padres, y 6sta es quien pretenda e.lercer el derecho ARCO,

adem6s de acreditar la identidad del menor debe16n presentar los siguientes documentos:
Acta de nacimiento del menor de edad;
Documento legal que acredite la posesi6n de la patria potestad;
Documento de identificaci6n oficial de quien ejerce la patria potestad y presenta

o

o
o
o

la solicitud. 1
ue no seCarta en la que se manifieste, bajo protesta de decir r..rdad, que..i.Iq" la patria

encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspepsi6n cj limitaci6n d

el derecho ARCO lo pretenda ejercer el tutoro Cuando

deberd n

Pag[na 3
r
*

presentar los siguientes documentos:

potq

\
\



Acta de nacimiento del menor de edad;

Documento legal que acredite la tutela;
Documento de identificaci6n oficial del tutor.
Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se encuentra dentro

de alguno de los supuestos legales de suspensi6n o limitaci6n de la misma.

b) Personas en estado de interdicci6n o incapacidad:
. lnstrumento legal de designaci6n del tutor;
. Documento de identificaci6n oficial del tutor, y
. Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se encuentra dentro de

alguno de los supuestos legales de suspensi6n o limitaci6n de la misma.

c) Personas fallecidas:
. Acta de defunci6n;
o Documento(s) que acrediten el inter6s juridico de quien pretende ejercer el derecho, y
. Documento de identificaci6n oficial de quien solicita el ejercicio del derecho.

Descripci6n de los Derechos ARCO:

o Acceso: cuando se requiere solicitar el acceso a los datos personales que est6n en posesi6n de la autoridad, o bien, conocer
informaci6n relacionada con las condiciones y generalidades del uso de los datos personales.

o Rectificaci6n: cuando se requiere la correcci6n de los datos personales por ser inexactos, incompletos o no estar

actualizados.
o Cancelaci6n: cuando se solicita la eliminaci6n, supresi6n o borrado de los datos personales de los archivos, registros,

expedientes y sistemas de la autoridad de que se trate.
o Oposici6n: cuando se solicita que se concluya el tratamiento de los datos personales, a fin de evitar un dafio o perjuicio al

titular, o bien, si los datos son objeto de un tratamiento automatizado, sin intervenci6n humana, que produzca efectos

. jurldicos no deseados o afecten los intereses, derechos o libertades del titular.
Plazos:

o

O

o

o

(mbito acad6mico:
fl Profesor
tr Estudiante
fI Otro:

Ambito gubernamental:

tr Federal-Poder Legislativo
tr Federal- Organismo constituciona I

a ut6 nomo
tr Estatal-Poder J udicial
Medios de comunicaci6n:
fl I nte rn et
n Radio

fl Otro:
Otros ru bros:
tr Organizacion no gubernamental

n Federal-Poder ludicial
fl Estata I-Poder Ejecutivo

E Estatal-Organismo constitucional aut6nomo

Medio

n Trabajador administrativo
tr Tecnico docente

n Sector terciario

n Federal-Poder Ejecutivo
n Estatal-Legislativo

n Municipal

tr Medios internacionales
D Dos o mds medios de

. .t

m u n rcacron

fl Profesor e investigador
n lnvestigador

Ambito empresarial:
tr Sector prirnario

fI Otro:
n Sector secundario

tr
n

Requerimiento de informaci6n adicional en caso de que la solicitud no sea clara 5 dfas hdbiles

10 d [as ha bilesDesahogo del req uerimiento
Respuesta a la solicitud en caso de que el sujeto obligado no sea competente 3 dfas hdbiles

Respuesta a la solicitud 20 dias hiibiles

Respuesta a la solicitud en caso de ampliaci6n 30 dias hdbiles

Plazo para hacer efectivo el derecho en caso de que resulte procedente 15 dias hdbiles

Sexo: E Femenino fl Masculino Afro de nacimiento:
Forma oarte de un oueblo indisena: Naciona lidad:

Televi

iaci6n civil

13. lnformaci6n para fines estadisticos (opcional)

Ocupaci6n (seleccione una opci6n):

ffi7^
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naciona I

n lnstitucion de asistencia privada

n Partido polftico

n Empleado u obrero
tr Ejidatario
n Otro no incluido:

n Cooperativa
E Asociacion polltica

tr Comercia nte
E Trabajador agrfcola

E Asociacion de colonos

tr Sindicato
n Ama de casa

.uffrr>7 
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n Sin instruccion formal
fl Secundaria incompleta
n Bachillerato completo
n Profesional tecnico

n Normal
n Diplomado sin licenciatura

tr Maestrfa incompleta
f] Doctorado completo

n Primaria incompleta
fl Secundaria completa
D Tecnico superior incomPleto
n Licenciatura incompleta
n Normal superior
tr Posgrado incompleto
n Maestr(a completa
fl Otro no incluido:

tr Primaria completa
tr Bachillerato incompleto
[J Tecnico superior comPleto

n Licenciatu ra term inada

n Diplomado con licenciatura

tr Posgrado completo
n Doctorado incompleto

i"ruots \ e34dl.,
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*r**rtua * cle {}r{'antirna**6n y Frs*edi m icnt<re.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un trSmite o proceso representa la
entrada para otro tr6mite o proceso (generalmente los conectores
representardn un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de slmbolo a otro.

ffi
ffi
#
ffi
H
ffi

SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

lnspecci6n: ldentifica o eval0a la calidad del resultado o para obtener
autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.

Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: S[ o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra por
medio impreso.

ts
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Manual de Organizapi6n y Procedimientos

13. FLUJoGRAMAS (souctruD DE tNFoRMAct6n pueLlcel

I interesado o su representate presentan ante la UT una

rlicitud de acceso a la informaci6n mediante escrito libre o

rs formatos establecidos. La solicitud deberd contener: el

ombre del solicitante, domicilio u otro medio para recibir

otificaciones y en su caso los datos generales de su

lpresentante; una descripci6n clara y precisa de los

rcumentos que solicita; cualquier otro dato que facilite la
isqueda y opcionalmente, la modalidad en la que el

rlicitante prefiere se le otorgue el acceso a la informaci6n.

NO

cLos detalles

entregados son

suficientes y correctos

para localizar los

documentos?

aLa informacidn

solicitada es

competencia del

Municipio?

iEl particular

indico otros

elementos o

corrigi6 los datos?

cLos documentos

se encuentran en

los archivos del

Municipio?

Dentro de los diez dias hiibiles siguientes al

presentaci6n de la solicitud, la UT requiere por

una vez que el solicitante indique otros

elementos o corrija los datos.

Este requerimiento interrumpird el plazo de los 5

dias hiibiles establecido para dar respuesta a las

solicitudes de acceso

La UT notifica

al Cornitd de

Transparencia

la inexistencia

de los

documentos

La UT auxilia a los

particulares en la

elaboracipon de las

solicitudes

El comit6 expide una resoluci6n que confirrna la

inexistencia del documento solicitado y a trav6s

de la UT se le notificard al solicitante dentro de

los 5 dias hdbiles establecidos.

oB.-ffi$r
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Realizado por: Revis6 Aprob6 h\Z

H
U nidad de

Transparencia
Oficialfa Mayor

Mois6s Guerrero Lara

Presidente Municipal
de Apaseo el Grande

Fecha de elaboraci6n: 08 de Enero de
2020

Revisi6n: Cada seis meses
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Manual de Organizlrci6n y Procedirnientos

cLa informacidn

solicitada es clasificada

como reservada o

confidencial?

E[ titular de la unidad

administrativa remite

de inmediato al Comitd

de Transparencia la

solicitud y un oficio

mencionando los

elementos necesarios

para fundar y motivar

dicha clasificaci6n.

El comitd de Transparencia emite una resoluci6n al

respecto, para lo cual podrd tener acceso a los

documentos que est6n en la Unidad Administrativa

correspondiente. La resoluci6n es notificada al

interesado en un plazo no mayor a los 5 dias h;ibiles

establecidos, aunque podr6 ampliarse hasta por tres

dias hibiles mds cuando existan razones que lo

motiven, siempre y cuando estas le sean notificadas

al solicitante.

La UT turna la solicitud a la

Unidad Administrativa que

tiene la informaci6n. Esta

verifica su clasificaci6n.

La respuesta a la solicitud es notificada al interesado

dentro de los cinco dfas hdbiles siguientes a su

presentaci6n. Tarnbi6n se le informarri del costo y la
modalidad en que le serd entregada dicha

informaci6n. De manera excepcional cuando existan

razones que lo motiven este plazo podrd ampliarse

hasta por tres dias hdbiles mds, siempre y cuando le

sea notificado al solicitante.

cEl solicitante estd

satisfecho con la

respuesta a su

solicitud de

informaci5n?

El solicitante interpondrd recurso

de revisi6n dentro de los 15 dias

hiibiles posteriores al recibir la

notificaci6n de respuesta a su

solicitud, ante el lAClF,

,"6dsffi ?*ei
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Realizado por: Revis6 Aprob6

Unidad de
Transparencia y

Acceso a la
lnformaci6n

U nidad de
Transparencia

Oficialia Mayor
Mois6s Guerrero Lara

Presidente Municipal
de Apaseo el Grande

Fecha de elaboraci6n: 08 de Enero de

2020
Revisi6n: Cada seis meses
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(soLrcrTUD DE DERECHOS ARCOI

I lnicio IU

ARCO mediante escrito libre o los formatos establecidos. La

solicitud deberd contener: el nombre del solicitante, domicilio

u otro medio para recibir notificaciones adem6s la solicitud

debe incluir una copia de su identificaci6n oficial; cualquier

otro dato que facilite la b0squeda y la modalidad en la que el

solicitante prefiere se le otorgue su respuesta. (En caso de

tener un representante legal se deberd exhibir el documento

que lo acredite y copia de identificaci6n oficial)

NO

El responsable recibe la solicitud. Si es de

RECTIFICACIdN, el solicitante podrd aportar la

documentaci6n que sustente su petici6n. Si es de

CANCELACI6N. el titular deberd sefialar tas causas

que lo motiven a solicitar la supresi6n de los

datos personales. Si es de OPOSlClOtt et titular

deber6 manifestar las causas legitimas o la

situaci6n especlfica que lo llevan a solicitar el

cese en el tratamiento, asi como el dafio o

perjuicio que le causarla la persistencia del

tratamiento de los datos personales

La UT auxilia a los

particulares en la

elaboraci6n de las

solicitudes
5r

La UT informa al particular de la

incornpetencia de su solicitud dentro de los

tres dfas hiibiles posteriores a su solicitud y

en caso de poderlo determinar, orientarlo

hacia el responsable competente.
4El responsable es

competente para

atender la

solicitud de

derechos ARCO?

cLos requisitos

entregaoos son

suficientes para ejercer
los derechos ARCO?

\,/NO

Dentro de los diez dfas hdbiles siguientes al

presentaci6n de la solicitud, la UT requiere por

una vez que el solicitante subsane las omisiones.

Este requerimiento interrumpird el plazo de los

20 dfas hdbiles establecido para dar respuesta a

las solicitudes de derechos ARCO

eEl particular \ -/ 
cLos datos personales

subsano las \ --/ se encuentran en
I inexistencia de los datos personales y a traves de 

I

-,|laUTse|enotificar6alsolicitantedentrodelosl
| 

20 dias hdbiles establecidos. 
_J

I
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NO
La UT notifica

al Cornitd de

Transparencia

la inexistencia

de los datos

personales

omisiones?

NO

posesi6n del

responsable?

,{
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r
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Realizado por: , Revis6 Aprob6

Oficialia Mayor
Mois6s Guerrero Lara

Presidente Municipal
de Apaseo el Grande

Fecha d6 elaboraci6n: 08 de Enero de I . ..
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| Revisi6n: Cada seis meses
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La UT auxilia a los

particulares en la

elaboraci6n de las

solicitudes
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eEl solicitante estd

satisfecho con la

respuesta a su

solicitud de derechos

ARCO?

La respuesta a la solicitud es notificada al interesado

dentro de los veinte dias hiibiles siguientes a su

presentaci6n. Tambidn se le informarii del costo y la

modalldad de entrega. De manera excepcional

cuando existan razones que lo motiven este plazo

podrd ampliarse hasta por diez dias hdbiles mds,

siempre y cuando le sea notificado al solicitante.

La UT turna la solicitud al

encargado quien tiene los

datos personales en su poder.

El solicitante interpond16 recurso

de revisi6n dentro de los L5 dfas

hdbiles posteriores al recibir la

notificacidn de respuesta a su

solicitud, ante el lAClP.

ffin uNt0A0ff*
iliirl?
'{i;15

ffi
Oficialfa Mayor

Mois6s Guerrero Lara

Presidente Municipal
de Apaseo el Grande

Fecha de.daboraci6n: 08 de Enero de
Revisi6n: Cada seis meses
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Manual de Organizaci6n y Procedimientos

AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizaci6n y Procedimientos, para observancia y

aplicaci6n de los servidores pfblicos que conforman su estructura organizacional
autorizada,

La vigencia del presente manual es a partir del 08 de Enero de 2020 y deja sin efecto a
los expedidos en fechas anteriores.

AUTORE6

IIC.JOSE EDUARDO JIMENEZ SEGURA

OFICIAL MAYOR
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Unidad de
Transparencia y

Acceso a la

lnformacidn

Unidad de
Transparencia

Moisds Guerrero Lara

Presidente Municipal
de Apaseo el Grande

: Cada seis meses
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