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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Procedimientos es un instrumento administrativo de
apoyo para la realizacion del quehacer cotidiano de la Unidad de Transparencia,
mismo que coniiene y describe las diversas operaciones gue deben seguirse para
la obtencién de resultados y objetivos previstos en la Legislacion en la materia y
demas aplicable.

Se trata de una guia para los integrantes de la Unidad de Transparencia y el resto
de las areas involucradas encargadas de garantizar la transparencia, el acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales, en la cual se describen los
criterios y metodologia necesaria para llevar a cabo las atribuciones que les
corresponden. Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el
buen desarrolle administrativo al interior del Municipio de Apaseo el Grande,

Cabe sefialar, el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran
incorporar a su contenido aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién,
derivadas de futuras reformas o modificaciones a las disposiciones legales y
administrativas que lo regulan.
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Il. MANUAL DE ORGANIZACION

El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo
administrativo que permita inducir a todas las dreas que conforman el Municipio de
Apaseo el Grande, en especifico, aquelias que tengan competencia o sean las
Unidades administrativas responsables de la informacion.

Para lo cual, dentro del mismo se establece lo referente a los procedimientos,
actividades y responsabilidades relativas a la atencion, tramites, seguimiento y
conclusién de las solicitudes de informacion y proteccion de datos personales,
incluido lo relativo a la elaboracion de las respuestas a los recursos de revision que
pueden presentarse.

De igual forma, contiene los pasos a seguir para el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia por parte de las diversas areas responsables.
Incluso, lo correspondiente a las comunicaciones con Instituto de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato; el manejo de la Plataforma
Nacional de Transparencia y el SISAl. Ademas de lo anterior, se enuncian las
funciones y atribuciones a realizarse al interior del Comité de Transparencia.
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Ill. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION

La Unidad de Transparencia es una dependencia centralizada de la Administracién
Publica Municipal.

Este documentio es de observancia generai, como instrumento de informacion y
consulta, donde se detalla la estructura, misma que se ha disefiado para el éptimo
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 Organizacién y procedimientos es un documento de control
administrativo que tiene como propdsito, orientar al personal de la Unidad de
Transparencia en la ejecucion de las labores asignadas a la dependencia;
asimismo, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones;
ademas, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento
de los objetivos de la Administracion Pudblica Municipal, asi como medio de
orientacién e informacioén al plblico en general.

El Manual de Organizacién y procedimientos contiene informacién relativa al marco
juridico, misién, visién, atribuciones y organigrama, asi como las funciones de la
Unidad.

El Manual realizado por la Unidad de Transparencia estd dirigido a todos los
servidores publicos de la Administracién Publica Municipal que deseen conocer el
funcionamienio organizacional de esta Unidad, pero primordialmente al personai de
nuevo ingreso, como un medio de integracién y orientacion para facilitarle su
incorporacién a las distintas funciones operacionales que ejecutard, para que se

tenga claridad en los alcances de las responsabllldades asignadas
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Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dindamica
organizacional propia.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

El objeto del presente manual es regularizar la organizacion y funcionamiento de la
Unidad de Transparencia, estableciendo las atribuciones y funciones de sus
unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los
integrantes de la misma.

Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de
las actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo
el personal una gufa de cada una de sus funciones.

Con la aplicacién de este manual de procedimientos se lograra:

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

4. La delimitacién de funciones y responsabilidades década uno de los
puestos. '

La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

6. La introduccion ai puesto y adiestramiento dei personal de nuevo ingreso.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Segun Ricardo Cortés Ontiveros en su tesis “Régimen laboral para los organismos
descentralizados” para optar al titulo de Licenciado en Derecho, Litoffset
Internacional, México, 1991, tomada de la revista 244 de la Facultad de Derecho de
la UNAM, la historia de la humanidad nos muestra que uno de los fundamentos del
nacimiento de la democracia moderna es el principio de la libertad de expresion, el
cual fue uno de los mds valiosos instrumentos contra el antiguo régimen y el Estado
absoluto. Es dentro del amplio universo de la libertad, donde haya la de
pensamiento y expresion, de la que fluye el derecho a la informacion; en él
confluyen varias libertades: la de opinidn, la de expresion, la de prensa y la de
informacién.

De esta (ltima, derivan los derechos a investigar informacion, a recibir informacion y
a difundir informacién. Los dos primeros se refieren al derecho a recibir informacién
veraz y oportuna de los medios de comunicacién, mientras que el derecho —
publico subjetivo del gobernado— a recibir e investigar informacién, pero en
posesion del Estado, es el que se traduce en el derecho de acceso a la informacion
publica, mismo que a su vez, tiene su vertiente de transparencia.

Transparentar la gestion plblica implica favorecer la rendiciéon de cuentas a los
ciudadanos, de manera que puedan evaluar el desempefio de las entidades del
gobierno y contribuir a la democratizaciéon de la sociedad mexicana y a la plena
vigencia del Estado de Derecho.

El 30 de abril de 2002 se crea la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, y se instrumentaliza el organismo auténomo
denominado Instituto Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién IFAI el
1 de junio de 2003 segun el Diario Oficial de la Federacidon. Por su parte en
Guanajuato fue hasta el 29 de julio de 2003 cuando por medio del decreto 198,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Guanajuato No. 120 segunda parte,
se publicé la LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO Y
LOS MUNICIPIOS DE GUANAJUATO.
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Con posterioridad se ha intentado mejorar cada vez mas la ley en comento, hasta
llegar a las leyes vigentes tanto en la Federacion como en el Estado.

En el caso particular de Apaseo el Grande, contamos con el Reglamento de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, mismo que fue publicado en el
Periédico Oficial No. 239 el dia 01 de diciembre de 2022.

4. MARCO JURIDICO
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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
operacion:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Plblica para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Reglamento Organico de la Administracién Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto. para el Ejercicio Fiscal
del Afio 2023,

5. ATRIBUCIONES
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Conforme al articulo 26 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica para el Estado de Guanajuato, los sujetos obligados de manera proactiva
deberdn publicar y actualizar de acuerdo a sus facultades, las siguientes
atribuciones y funciones:

I El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse
leyes, coédigos, reglamentos, decretos de creacién, manuales
administrativos, reglas de operacién, criterios, politicas, entre otros;

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

1. Las facultades de cada Area:

V. Las metas y objetivos de las Areas de conformidad con sus programas

operativos;
V. lLos indicadores relacionados con temas de interés publico o
trascendencia social que conforme a sus funciones, deban establecer;
VI. Los indicadores que permitan rendir cuenta de sus objetivos y resultados;
VIl.  El directorio de todos los Servidores Pablicos, a partir del nivel de jefe de

departamento o su equivalente, o de menor nivel, cuando se brinde
atencién al publico; manejen o apliquen recursos publicos; realicen actos
de autoridad o presten servicios profesionales bajo el régimen de
confianza u honorarios y personal de base. El directorio deberé incluir, al
menos el nombre, cargo o nombramiento asignado, nivel del puesto en la
estructura orgdnica, fecha de alta en el cargo, nimero telefénico,
domicilio para recibir correspondencia y direccion de correo electrénico
oficiales;

VIll.  La remuneracién bruta y neta de todos los Servidores Publicos de base o
de confianza, de todas las percepciones, incluyendo sueldos,
prestaciones, gratificaciones, primas, comisiones, dietas, bonos, esttmulos, ..... .
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ingresos y sistemas de compensacion, sefialando la periodicidad de dicha
remuneracion;

IX. Los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto & informe de
comisién correspondiente;

X. El ndmero total de las plazas y del personal de base y confianza,
especificando el total de las vacantes, por nivel de puesto, para cada
unidad administrativa,

Xl Las contrataciones de servicios profesionaies por honorarios, sefialando
los nombres de los prestadores de servicios, los servicios contratados, el
monto de los honorarios y el periodo de contratacién;

Xll.  La informacién en Versién Publica de las declaraciones patrimoniales de
los Servidores Publicos que asi lo determinen, en los sistemas habilitados
para ello, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Xlll.  El domicilio de la Unidad de Transparencia, ademas de la direccion
electrénica donde. podran recibirse las solicitudes para obtener la
informacion;

XIV. Las convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos y los
resultados de los mismos;

XV. La informacién de los programas de subsidios, estimulos y apoyos, en el
gue se deberd informar respecio de los programas de itransferencia, de
servicios, de infraestructura social y de subsidio, en los que se deberéd
contener lo siguiente:

a) Area;

b) Denominacion del programa,
¢) Periodo de vigencia;

d) Disefio, objetivos y alcances;

e) Metas fisicas; —
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f)  Poblacion beneficiada estimada;

g) Monto aprobado, modificado y ejercido, asi como los calendarios de
su programacion presupuestal;

h) Requisitos y procedimientos de acceso;
i) Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana;
j)  Mecanismos de exigibilidad;

k) Mecanismos de evaluacién, informes de evaluacion y seguimiento de
recomendaciones;

) Indicadores con nombre, definicién, método de calculo, unidad de
medida, dimensién, frecuencia de medicion, nombre de las bases de
datos utilizadas para su célculo;

Formas de participacion social;
n) Articulacién con otros programas sociales;
o) Vinculo a las reglas de operacién o Documento equivalente;

p) Informes periédicos sobre la ejecucién y los resultados de las
evaluaciones realizadas, y

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

XVI. Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios que regulen
las relaciones laborales del personal de base o de confianza, asi como los

que sean

recursos publicos econdémicos, en especie o donativos,
entregados a los sindicatos y ejerzan como recursos publicos;
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XVII. La informacion curricular, 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;

XVIIl. El listado de Servidores Publicos con sanciones administrativas definitivas,
especificando la causa de sancién y la disposicién;

XIX. Los servicios que ofrecen sefialando los requisitos para acceder a ellos;
XX. Los trdmites, requisitos y formatos que ofrecen;

XXI. La informacién financiera sobre el presupuesto asignado, asi como los
informes del ejercicio trimestral del gasto, en términos de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad aplicable;

XXII. La informacion relativa a la deuda publica, en términos de la normatividad
aplicable;

XXIIl. Los montos destinados a gastos relativos a comunicacién social y
publicidad oficial desglosada por tipo de medio, proveedores, nimero de
contrato y concepto ¢ 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
correspondan;

XXV. Elresultado de la dictaminacion 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 publicos o, en los términos de las disposiciones aplicables,
realicen actos de autoridad. Asimismo, los informes que dichas personas
les entreguen sobre el uso y destino de dichos recursos;

XXVIl. Las concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias o
autorizaciones otorgados, especificando los titulares de aquéllos,
debiendo publicarse su objeto, nombre o razén social del titular, vigencia,
tipo, términos, condiciones, monto y modificaciones, asi como Sl el G,

procedimiento involucra el aprovechamiento de bienes, sr—:rvnglos"j '/ow 05
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XXVIIl.La informacién sobre los resultados sobre procedimientos de adjudicacién
directa, invitacién restringida y licitacion de cualquier naturaleza,
incluyendo la Versién Pablica del Expediente respectivo y de los contratos
celebrados, que deberé contener, por lo menos, lo siguiente:
a) De licitaciones publicas o procedimientos de invitacion restringida:

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

2. Los nombres de los participantes o invitados;

3. Elnombre 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 dictdmenes y fallo de adjudicacién;

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

8. Los mecanismos de vigilancia y supervisién, incluyendo, en su
caso, los estudios de impacto urbano y ambiental, segin
corresponda;

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

10. Origen de los recursos especificando si son federales, estatales o
municipales, asi como el tipo de fondo de participacion o
aportacion respectiva,;

1. Los convenios modificatorios que, en su caso, sean firmados,

precisando el objeto y la fecha de celebracién;

12. Los informes de avance fisico y financiero sobre las obras o

— servicios contratados;

/o ‘\—m 8Py, AN
ADOS A

/< c}"“ \\\\\Dﬂ\ iy ’
—

£\ GRAmh
6‘

/‘ L ‘|

Jefe d& Un‘lﬁ’a’d de Acc.ala

Inf. y Transparencia

Presldente Munrclpal Tnterine




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de lltima revision: Paginas:
28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 13 de 67

13. El convenio de terminacion, y
14. El finiquito;
b) De las adjudicaciones directas:
1. La propuesta enviada por el participante;
2. Los motivos y fundamentos legales aplicados para llevarla a cabo;
3. Laautorizacion del gjercicio de la opcion;

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

Ul

El nombre de la persona fisica o moral adjudicada;

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

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

8. Los mecanismos de vigilancia y supervisién, incluyendo, en su
caso, los estudios de impacto urbano y ambiental, segln
corresponda;

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

10. El convenio de terminacion, y

1. Elfiniquito;

XXIX. Los informes que por disposicion legal generen los sujetos obligados;

XXX. Las estadisticas que generen en cumplimiento de sus facultades,
competencias o funciones con la mayor desagregacion posible;

XXXI. Informe de avances programaticos o presupuestales, balances generaies
e — y su estado financiero; J—
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XXXII. Padrén de proveedores y contratistas;

XXXIll.Los convenios de coordinacién de concertacién con los sectores social y
privado;

XXXIV. El inventario de bienes muebles e inmuebles en posesion y
propiedad;

XXXV.Las recomendaciones emitidas por los 6rganos publicos del Estado
mexicano U organismos internacionales garantes de los derechos
humanos, asi como las acciones que han llevado a cabo para su atencion;

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

XXXVII. Los mecanismos de participacion ciudadana;

XXXVIII. Los programas que ofrecen, incluyendo informacién sobre la poblacion,
objetivo y destino, asi como los tramites, tiempos de respuesta, requisitos
y formatos para acceder a los mismos;

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

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

XLI.  Los estudios financiados con recursos plblicos;

XLIl.  El listado de jubilados y pensionados y el monto que reciben;,

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

XLIV. Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie,

XLV. El catdlogo de disposicion y guia de archivo documental
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XLVI.

XLVII.

XLVIIL.

XLIX.

Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como las opiniones
y recomendaciones que emitan, en su caso, los consejos consultivos;

Para efectos estadisticos, el listado de solicitudes a las empresas
concesionarias de telecomunicaciones y proveecdores de servicios o
aplicaciones de Internet para la intervencion de comunicaciones privadas,
el acceso al registro de comunicaciones y la localizacion geografica en
tiempo real de equipos de comunicacién, que contenga exclusivamente el
objeto, el alcance temporal y los fundamentos legales del requerimiento,
asi como, en su caso, la mencién de que cuenta con la autorizacién
Judiclal correspondienie,

Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere relevante,
ademas de la que, con base en la informacién estadistica, responda a las
preguntas hechas con mas frecuencia por el publico, debiendo comunicar
al Pleno del Instituto los rubros de informacién para que éste fundada y
motivada apruebe la relacién de informacién que debera publicarse,
debiendo hacer mencién en su pagina web de la que no les resulte
aplicable;

La relacién de solicitudes de acceso a la informacién pulblica, asi como las
respuestas; y

Las demds contenidas en esta ley y demas ordenamientos legales
aplicables.

Conforme al articulo 28, se pondran a disposicién del publico y actualizar la
siguiente informacion:

| . Informacién que publicard el Ayuntamiento de Apaseo el Grande, en la pagina

local:
a) Los planes estatales y municipales de desarrollo, seguin corresponda;
b) El Presupuesto de egresos y las férmulas de distribucién de los recursos
otorgados;
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c) Ellistado de expropiaciones decretadas y ejecutadas que incluya, cuando
menos, la fecha de expropiacion, el domicilio y la causa de utilidad
plblica y las ocupaciones superficiales;

d) El nombre, denominacién o razén social y clave del registro federal de las
personas contribuyentes a los que se les hubiera cancelado o condonado
algtin crédito fiscal, asi como los montos respectivos. Asimismo, la
informacién estadistica sobre las exenciones previstas en las
disposiciones fiscales; \

e) Los nombres de las personas a quienes se les habilité para ejercer como
notarios publicos, asi mo sus datos de contacto, la informacion
relacionada con el proceso de otorgamiento del fiat y las sanciones que
se les hubieran aplicado;

f) La informacién detallada que contengan los planes de desarrollo urbano,
ordenamiento territorial y ecoldgico, los tipos y usos de suelo, licencias
de uso y construccién otorgadas por los gobiernos municipales; y

g) Las disposiciones adminisirativas, directamente o a través de la autoridad
competente, con el plazo de anticipacién que prevean las disposiciones
aplicables al sujeto obligado de que se trate, salvo que su difusién pueda
comprometer los efectos que se pretenden lograr con la disposicién 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 votacién de comisiones, érganos y
consejos asi como los controles de asistencia.
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Conforme al articulo 69, se elaborard y pondrd a disposicién el indice de
expedientes clasificados.

Las &reas del sujeto obligado elaborardn un indice de los expedientes clasificados
como reservados, por drea responsable de la informacion y tema.

El indice debera elaborarse semestralmente y publicarse en la pagina de internet
del Instituto, asi como en la de los sujetos obligados en formatos abiertos. Dicho
fndice deberd publicarse al dia siguiente de su actualizacién y debera indicar la
unidad administrativa que generd la informacién, el nombre del documento, si se
trata de una reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la reserva,
su justificacion, el plazo de reserva y, en su caso, las partes del documento que se
reservan y si se encuentra en prérroga.

En ninglin caso el indice serd considerado como informacion reservada.

Conforme al articulo 48, la Unidad de Transparencia, tendra las atribuciones
siguientes:

l. Recabar y difundir la informacién publica a que se refiere el articulo 26 y
28 de la Ley en materia;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Il Entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su
"~ resolucién en los términos de esta Ley;

V. Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de
informacién y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o
entidades u otro érgano que pudiera tener la informacién publica que
solicitan;

V. Realizar los framites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion,

VI. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;
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VIl.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que

aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a
la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

VIll.  Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica,
respuestas, resultados, costos de reproduccién y envio,

X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando
su accesibilidad,

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

Xll.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
Ley General, esta Ley y en las demas disposiciones aphcables en la
materia;

Xlll.  Debera garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona puede ejercer el derecho de acceso a la informacion,
mediante solicitudes de informacién y deberd apoyar a la persona
solicitante en la elaboraciéon de las mismas, de conformidad a lo
establecido en el procedimiento de acceso a la informacién; y

XIV. Las demds establecidas en la Ley General y en la normatividad aplicable,
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6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

6.1 PROPOSITO

Proporcionar informacion relevante sobre el funcionamiento y servicios que
proporciona la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, para
brindar una mejor atencion a la sociedad, a fin de que la sociedad conozca, con
transparencia, las actividades del municipio y administracién descentralizada,
buscando incrementar la confianza de la sociedad en sus Servidores Publicos, asi
como acrecentar la confianza en la Rendicién de cuentas.

6.2 ALCANCE

Este manual aplica al H. Ayuntamiento, las Dependencias y Entidades del Municipio
de Apaseo el Grande, Gto. y al personal de la Unidad de Transparencia de este
Municipio.

6.3 FILOSOFIA
6.3.1 Misién
Garantizar el derecho al acceso a la informacién publica y proteccién de
datos personales, promoviendo la cultura de transparencia, rendicion de
cuentas y derecho a la privacidad.

6.3.2 Vision

Llegar a ser una Unidad de Acceso que se encuentre al dia, actualizada en
cuanto a sus procesos de informacién para asegurar la entrega de
informacién veraz y completa. Transparentar el sitio oficial del Municipio y
Plataforma Nacional de Transparencia mediante informacion entendible y
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6.3.3. Valores
Respeto

Compromiso

Transparencia

Honestidad
Integridad
Confianza
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

A) ORGANIGRAMA

MARIA ESTHER SIMENTAL

JIMENEZ
JEFE DE UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y
TRANSPARENCIA
o R _ v
ROSALVA IBETH APASEQ ALEJANDRA LAZARO
PEREZ LLANITO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO'E” SECRETARIA

Jefe de Unidad de Acc.ala
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B) OBJETIVOS UNIDAD DE TRANSPARENCIA

JE-UT-01 Jefe Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Transparencia

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia,
mediante el establecimiento del marco de accién al que se circunscribira, a fin de
dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Guanajuato, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato y demds normatividad aplicable.

AE-UT-01 Auxiliar Administrativo E

Apoyar a la o el Titular de la Unidad de Transparencia, en la consecucién de los
objetivos del area, realizando las gestiones necesarias en el Sistema de Solicitudes
de Informacién SISAI de la Plataforma Nacional de Transparencia; coadyuvar en la
elaboracién de los registros periédicos que deben publicarse en la Plataforma
Nacional de Transparencia; asi como colaborar en la revisién de la norma aplicable
a la Unidad de Transparencia proponiendo las mejoras pertinentes.

SE-UT-01 Secretaria

Coordinar la Seccién del Portal de Transparencia del Municipio de Apaseo el
Grande; asi como la asesoria sobre el uso y manejo del Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia,
asegurando la Transparencia y Rendicién de cuentas, a fin de dar cumplimiento con
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Plblica para ei Estado de
Guanajuato y demds normatividad aplicable.
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C) CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de la
codificacién estructurada de la siguiente manera:

Un total de 6 caracteres, los dos primeros hacen referencia a que corresponde a un
proceso identificAndolo con las siglas PR, seguido de un guién, las siguientes siglas
identifican al nombre del departamento UT (Unidad de Transparencia), un guion y
un numero consecutivo propio (01 hasta n).

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Cédigo ‘ Descripcion del proceso
PR-UT-01 Proceso Solicitud de Acceso a la Informacion
PR-UT-02 Proceso Solicitud Derechos ARCO
PR-UT-03 Proceso Recurso de Revisién
PR-UT-04 Proceso Obligaciones de Transparencia
Cédigo Descripcién de Formatos
FO-UT-01 Formato Solicitud de Acceso a la Informacién
FO-UT-02 |Formato Solicitud Derechos ARCO
FO-UT-03 |Formato Respuesta Unidad Administrativa
Cadigo Descripcion de Puestos
JE-UT-O1 %?;is%r;i?eandcge Acceso a la Informacion Publica y
AE-UT-O1 Auxiliar Administrativo E
SE-UT-01 Secretaria
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8. DESCRIPCION DE PUESTOS

AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
JEFE DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
TITULO DEL PUESTO: TRANSPARENCIA

PROPOSITO GENERAL

¢

Fomentar y garantizar el dereche de los ciudadanos a la Informacion pablica y a la privacidad de sus datos personales, asl como para
promover en la socledad y el goblerno la cultura de acceso a la informacion, la rendiclén de cuentas y el derecho a la privacidad.

PERFIL DEL. PUESTO

21 ANOS EN
EDAD AOELAKITE SEXO INDISTINTO
ESCOLARIDAD MINIMA LICENCIATURA EN DERECHO, PREFERENTEMENTE.
CONOCIMIENTOS DE
ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA e
s  CURRICULUM Y/O SOLICITUD DE EMPLEQ CON FOTOGRAFIA
e ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
s COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA)
o CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
o CARTA DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS
REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE s TOS SASTAS Db REGOMENDACION
e  CREDENCIAL DE ELECTOR (COPIA)
L COMPROBANTE DE ESTUDIOS
o CURP
e LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(S| SABE MANEJAR)

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

CONOCIMIENTOS CLAVE:
LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS

OBLIGADQS PARA EL ESTADO DE GTO.,

Liderazgo, creatlvidad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
ACTITUDES: responsabilidad, educacidn, identificacion con la gente, solucién de
problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1. Analizar y atender las solicitudes de informacidn pablica y datos personales en los términos que establecen la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Guanajuato, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
' Obligados: ara el Estado de Guanajuato y demds normatividad aplicable. S
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2, Supervisar el seguimiento, revisando y autorizando la propuesta de respuesta para su entrega de las solicitudes de Acceso a la
Informacién y Datos Personales a través del Sistema SISAl en la Plataforma Naclonal de Transparencia.

3. Conformar y/o elaborar las manifestaciones, en su caso pruebas y alegatos, con motivo de los Recursos de Revision que se
interponen en contra de la Unidad de Transparencia,

4. Asesorar a las y los solicitantes que acuden a las instalaciones de la Unidad de Transparencia, en materia de derecho de acceso a la
informacién pablica, transparencia y proteccién de datos personales, y en su caso, apoyarles en el ingreso de solicitudes, a través de los
medios establecidos para tal efecto.

5. Asesorar a las y los titulares de las Unidades Administrativas asi como a los Enlaces en transparencia, en materia de acceso a la
informacién publica, transparencia y proteccién de datos personales,

6. Someter al Comité de Transparencia las propuestas de clasificacién de informacion, declaraclones de inexistencia, ampliaciones de
plazo e incompetenclas realizadas por las y los titulares de las dreas administrativas.

7. Asesorar en la elaboracién de versiones plblicas, a los Enlaces en transparencia de las dreas administrativas.

8. Supervisar que se recabe, valide y publiquen las Obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, a fin de
dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Guanajuato, asf como a los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

9. Realizar la publicacién de la informacién de las Obligaciones de Transparencia correspondientes a la Unidad de Transparencia, en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia.

10. Realizar los Informes trimestrales y anuales de conformidad con el articulo 106 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato, informes trimestrales de POA, PBR, Presupuesto Programético y demds normatividad aplicable, con el prop6sito de
rendirlos ante las instancias internas correspondientes,

1. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan en el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la
informacién piblica, y derechos de acceso, rectificacion, cancelaclén y oposicién de datos personales,

12, Formular e instrumentar el programa anual de capacitacién en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales.

13. Coadyuvar en la elaboracién y actualizacién del Reglamento en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
14. Elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Unidad de Transparencia.
15. Coordinar y supervisar al personal adscrito a la Unidad de Transparencla y en las demds funciones que se requieran.

16. Las demds que se deriven de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Guanajuato, asi como la
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato, y demds normatividad
aplicable, con el propésito de agilizar y asegurar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion plblica y proteccién de
datos personales.

REQUISITOS

SALUD No enfermedades crénico degenerativas

° Saber trabajar bajo presion
° Pensamiento original y recreativo
o Respeto por Ias normas politicas e institucionales —

PSICOLOGICOS

A\
/A, /f;f\iestgf’ >
B

\

Gustavo SOl

oV
\'\f,

i de Umdﬂd’de Acc( a Ia Presidente Mumc gi nterfno

“TAfy Transparencia—




— Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
2 — 3 Fron — =
@ 9""1_ T% Fecha de emision: Fecha de ultima revisién: Paginas: -
¥ i Ti 28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 26 de 67
F; _I './! |
4PAT’1€6 4
e 4 ~E i <
° Enfoque lagico orientado a las tareas a realizar
e  Administracién efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
. Buen trato y atenclén a la ciudadanfa
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE PROPORCIONO  QUE RECIBO
RESPUESTAS A f&%ﬂ&%ﬂf&?& VARIABLE, DEPENDE DEL
e  PLATAFORMA NACIONAL DE NUMERO DE SOLICITUDES
SOLICITUDES DE PROTECCION DE
TRANSPARENCIA. QUE REALICE EL
INFORMACION Y DATOS PARTICULAR
PROTECCION DE PERSONALES
DATOS PERSONALES
SE TURNA LA RESPUESTAS A mmngngngSgﬁSsEs
° TODAS LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES | SOLICITUD DE SOLICITUDES DE QUE REALICE EL
(]
INFORMACION INFORMACION PARTICULAR
o INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION | 'INFORMES DE LOS RESOLUCIONES A | VARIABLE DEPENDE DE LAS
PUBLICA DE GUANAJUATO RECURSOS.DE LOS RECURSOS INCONFORMIDARES LELAS
REVISION RESPUESTAS
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AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO"E”
PROPOSITO GENERAL
Apoyar en los trdmites de las solicitudes de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
PERFIL DEL PUESTO
21 ANOS EN
EDAD ADELANTE SEXO INDISTINTO
ESCOLARIDAD MINIMA CARRERA TRUNCA O LICENCIATURA EN DERECHO, PREFERENTEMENTE.
CONOCIMIENTOS Y BASES
ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA DE DERECHO.

CURRICULUM Y/O SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA)

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES

CARTA DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR (COPIA)

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(S| SABE MANEJAR)

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE

@ ¢ @ © @ @ © @ @ o

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

CONOCIMIENTOS CLAVE: )
LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS PARA EL ESTADO DE GTO.
ACTITUDES: Orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabllidad, educacion,

identificacién con la gente, solucién de problemas, trabajo en equipo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1. Recibir, capturar, ordenar, llevar el registro y tramitar ante las Unidades Administrativas las solicltudes de informacién ptiblica, asl como
las de acceso, rectificacion, cancelacion y/o oposicion de datos personales, ingresadas por los medios manuales (escrito libre, correo
electrénico, fax, correo postal) o a través del Sistema de Solicitudes de Informacién SISAl a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

2. Apoyar en el andlisis del contenido de las solicitudes de informacién que sean presentadas ante la Unidad de Transparencia, para su
tramite correspondiente (turnado a las Unidades Administrativas, remision y/u orientacion a los Sujetos Obligados competentes).
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3. Someter a consideracién de la o el Titular de la Unidad de Transparencla, las regpuestas presentadas por las diferentes Unidades
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Administrativas, a las solicitudes de informacién que les hayan sido turnadas.

4. Asesorar a las o los solicitantes que acuden personalmente a la Unidad de Transparencia, respecto de los trdmites que tengan que
reallzar en materia de solicitudes de Informaclén publica, acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién de datos personales.

5, Elaborar los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales del estado que guarda la gestién de solicitudes de informacion, a
fin de rendirlos y/o publicarlos ante las instancias correspondientes o Plataforma Nacional de Transparencia.

6. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes.
7. Llevar un registro de los recursos interpuestos, fecha acto recurrido y resolucion.
8. Recibir y dar trdmite a los Recursos de Revisién.

9, Las demés encomiendas que determine la o el Titular de la Unidad de Transparencia.

REQUISITOS

SALUD No enfermedades cronico degenerativas

Saber trabajar bajo presién

Respeto por las normas politicas e Institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Buen trato y atencién a la ciudadania

PSICOLOGICOS

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE PROPORCIONO QUE RECIBO

e  PLATAFORMA NACIONAL DE . NUMERC DE SOLICITUDES
sy iatn SOLICITUDES DE PROTECCIONDE | -\ orni 1ok £
: INFORMACION Y DATOS A
PROTECCION DE PERSONALES | PARTICULAR
DATOS PERSONALES
SE TURNA LA RESPUESTAS A mmsgbﬁjgggigsés
o TODAS LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES | SOLICITUD DE SOLICITUDES DE QUE REALICE EL
INFORMACION INFORMACION ANETIEUILAR

e INSTITUTO DE ACCESO ALA INFORMACIGN | INFORMESDELOS | oo iciongs o | VARIABLE DEPENDE DE LAS

RECURSOS DE INCONFORMIDADES DE LAS
PUBLIC : JUATO
A DE GUANAJUA REVISION LOS RECURSOS RESPUESTAS
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AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en la revisién y publicacién de las obligaciones de Transparencia en la pagina local y en la Plataforma Naclonal de Transparencia
de conformidad con los lineamientos técnicos generales del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y
Proteccién de Datos Personales.

PERFIL DEL PUESTO
21 ANOS EN
EDAD ADELANTE SEXO INDISTINTO
CARRERA TRUNCA O LICENCIATURA EN INFORMATICA O SISTEMAS,
ESCOLARIDAD MINIMA R EREENTEEITE.
CONOCIMIENTOS Y BASES
ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA DE SISTEMAS.
e CURRICULUM Y/O SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA
e ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)
e  COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA)
e  CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
e  CARTA DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS
REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE e DOS CARTAS DE RECOMENDACION
e  CREDENCIAL DE ELECTOR (COPIA)
s  COMPROBANTE DE ESTUDIOS
° CURP
o  LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR)

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.

LINEAMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA LA PUBLICACION,
HOMOLOGACIGN Y ESTANDARIZACION DE LA INFORMACION DE LAS
OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL TITULO QUINTO Y EN LA FRACCION
IV DEL ARTICULO 31 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, QUE DEBEN DE DIFUNDIR LOS SUJETOS
OBLIGADQS EN LOS PORTALES DE INTERNET Y EN LA PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabllidad, educacion,

ATITIRES: identificacion con la gente, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1. Recabar, validar y publicar las Obligaciones de Transparencia en la Seccién del Portal de Transparencia del Municipio de Apaseo el
Grande, a fin de dar estricto cumplimiento con los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién [V del artfculo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en |a
Plataforma Nacional de Transparencia.

2. Asesorar a las Unidades administrativas sobre el uso y manejo del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de
la Plataforma Nacional de Transparencia. )

3. Verlficar que todas las Unidades Administrativas colaboren con la publicacién y actualizacién de la informacién derivada de sus
Obligaciones de Transparencia en los tiempos y perfodos establecidos en los Lineamientos Generales de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 45 de la Ley General.

4, Asesorar a las y los Enlaces de transparencia para el cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.
5. Elaborar los Informes Trimestrales del cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.

6. Asesorar a las y los solicitantes que acuden personalmente a las instalaciones de la Unidad de Transparencia, en materia de
transparencia.

7. Las demds encomiendas que determine la o el Titular de la Unidad de Transparencia.

REQUISITOS

SALUD No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presion .
Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
Administracién efectiva del tiempo

PSICOLOGICOS

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE PROPORCIONO QUE RECIBO

o  PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA. FORMATOS DE FORMATOS DE | TRIMESTRAL

OBLIGACIONES DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA
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A) FUNCIONES
JE-UT-01 Jefe Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Transparencia

1. Analizar y atender las solicitudes de informacién publica y datos
personales en los términos que establecen la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Puablica para el Estado de Guanajuato, la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de

Guanajuato y demas normatividad aplicable.

2. Supervisar el seguimiento, revisando y autorizando la propuesta de
respuesta para su entrega de las solicitudes de Acceso a la Informacion y
Datos Personales a través del Sistema SISAl en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

3. Conformar y/o elaborar las manifestaciones, en su caso pruebas y
alegatos, con motivo de los Recursos de Revisidn que se interponen en

contra de la Unidad de Transparencia.

4, Asesorar a las y los solicitanies que acuden a las instalaciones de la
Unidad de Transparencia, en materia de derecho de acceso a la informacion
publica, transparencia y proteccién de datos personales, y en su caso,
apoyarles en el ingreso de solicitudes, a través de los medios establecidos

para tal efecto.

5. Asesorar a las y los titulares de las Unidades Administrativas asi como a
los Enlaces en transparencia, en materia de acceso a la informacién publica,

transparencia y proteccion de datos personales.
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6. Someter al Comité de Transparencia las propuestas de clasificacién de
informacién, declaraciones de inexistencia, ampliaciones de plazo e
incompetencias realizadas por las y los titulares de las dreas administrativas.

7. Asesorar en la elaboracion de versiones publicas, a los Enlaces en
transparencia de las dreas administrativas.

8. Supervisar que se recabe, valide y publiquen las Obligaciones de
Transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, a fin de dar
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
para el Estado de Guanajuato, asi como a los Lineamientos Técnicos
Generales para la publicaciéon, homologaciéon y estandarizacion de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la
fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

9. Realizar la publicaciéon de la informacion de las Obligaciones de
Transparencia correspondientes a la Unidad de Transparencia, en el Sistema
de Portales de Obligaciones de Transparenc:[a (SIPOT) de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

10. Realizar los Informes frimestiales y anuales de conformidad con el
articulo 106 de la Ley Orgédnica Municipal para el Estado de Guanajuato,
informes trimestrales de POA, PBR, Presupuesto Programético y demads
normatividad aplicable, con el propésito de rendirlos ante las instancias
internas correspondientes.

11. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
contribuyan en el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion
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publica, y derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de
datos personales.

12. Formular e instrumentar el programa anual de capacitacion en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

13. Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion del Reglamento en Materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

14, Elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Unidad de Transparencia.

15. Coordinar y supervisar al personal adscrito a la Unidad de Transparencia
y en las demds funciones que se requieran.

16. Las demds que se deriven de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Plblica para el Estado de Guanajuato, asi como la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato, y demdas normatividad aplicable, con el propésito de
agilizar y asegurar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica y proteccién de datos personales.

AE-UT-01 Auxiliar Administrativo E

1. Recibir, capturar, ordenar, llevar el registro y tramitar ante las Unidades
Administrativas las solicitudes de informacién pudblica, asi como las de
acceso, rectificacién, cancelacién y/o oposicién de datos personales,
ingresadas por los medios manuales (escrito libre, correo electrénico, fax,
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correo postal) o a través del Sistema de Solicitudes de Informacién SISAl a
través de la Plataforma Nacional de Transparencia.

2. Apoyar en el andlisis del contenido de las solicitudes de informacion que
sean presentadas ante la Unidad de Transparencia, para su tramite
correspondiente (turnado a las Unidades Administrativas, remision. y/u
orientacion a los Sujetos Obligados competentes).

3. Someter a consideracion de la o el Titular de la Unidad de Transparencia,
las respuestas presentadas por las diferentes Unidades Administrativas, a las
solicitudes de informaciéon que les hayan sido turnadas.

4. Asesorar a las o 10s solicitantes que acuden personalmente a la Unidad de
Transparencia, respecto de los trdmites que tengan que realizar en materia
de solicitudes de informacién publica, acceso, rectificacién, cancelacién y
oposicion de datos personales.

5. Elaborar los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales del
estado que guarda la gestion de solicitudes de informacion, a fin de rendirlos
y/o publicarlos ante las instancias correspondientes o Plataforma Nacional de
Transparencia.

6. Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes.

7. Llevar un registro de los recursos interpuestos, fecha acto recurrido y
resolucion. '

8. Recibir y dar trdmite a los Recursos de Revision.
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9. Las demds encomiendas que determine la o el Titular de la Unidad de
Transparencia.

SE-UT-01 Secretaria

1. Recabar, validar y publicar las Obligaciones de Transparencia en la
Seccién del Portal de Transparencia del Municipio de Apaseo el Grande, a fin
de dar estricto cumplimiento con los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacién de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

2. Asesorar a las Unidades administrativas sobre el uso y manejo del Sistema
de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

3. Verificar que todas las Unidades Adminisirativas colaboren con la
publicacién y actualizacién de la informacion derivada de sus Obligaciones
de Transparencia en los tiempos y periodos establecidos en los
Lineamientos Generales de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 45 de la
Ley General. '

4. Asesorar a las y los Enlaces de transparencia para el cumplimiento de las
Obligaciones de Transparencia.

5. Elaborar los Informes Trimestrales del cumplimiento de las Obligaciones
de Transparencia.
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6. Asesorar a las y los solicitantes que acuden personalmente a las
instalaciones de la Unidad de Transparencia, en materia de transparencia.

7. Las deméas encomiendas que determine la o el Titular de la Unidad de
Transparencia.

B) PROCEDIMIENTOS

PR-UT-01 Proceso Solicitud de Acceso a la Informacion

i) Propésito

Dar tramite y proporcionar al solicitante acceso a la informacién de los documentos
que se encuentren en posesién del Municipio de Apaseo el Grande, de
conformidad con lo previsto en la legislacion de la materia.

ii) Alcance
El dmbito de aplicacién de este procedimiento es Unidad de Transparencia y, las
Unidades Administrativas del Municipio de Apaseo el Grande.

iii) Referencias

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pdblica para el Estado de
Guanajuato y Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Protecciéon de Datos Personales del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

iv) Responsabilidades )

El procedimiento de Solicitud de Acceso a la Informacion es responsabilidad del
Jefe de Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica y Transparencia y del Auxiliar
Administrativo E.

v) Método de Trabajo
Politicas y Lineamientos

1. Las solicitudes de informacion pueden ser presentadas a través de la

Plataforma Nacional de Transparencia, via correo electronlco mst:tumonql ——
T - e s

“ {'
Gustavo Gaf

2 Hererd

Encarga - spadho de la
“oficiafia Mayot

| Jefe de Umdad de Acc.a la
«.Inf, yTransparencIa

Presidente Municipal Interino




e Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
| “?_r” r’ Fecha de emisién: Fecha de Gltima revision: Paginas:
J} v ;‘5 28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 37 de 67
LT ES
‘ \_lx APATTED 'rﬂr

correo postal, mediante escrito simple, por teléfono, incluso, de manera
verbal.

2. La Unidad de Transparencia llevard un registro diario de las solicitudes de
informacién ingresadas a través de los diversos medios.

3. La Unidad de Transparencia previo a darle tramite a una solicitud, debe
verificar que cumplan con los requisitos previstos en la Ley en la materia. En
caso de estar incompleta, requerird al solicitante, para que dentro del
término de diez dias sea corregida o subsanada su omision.

4. La Unidad de Transparencia turnard la solicitud a la Unidad Administrativa
gue corresponda, esto, con el objeto de que lleve a cabo la bldsqueda de la
informacién en un plazo no mayor a dos dias habiles.

5. Recibida las respuesta por parte de la Unidad Administrativa, la Unidad de
Transparencia elaborara la respuesta correspondiente y notificard al
solicitante en el menor tiempo posible, el cual no podrd exceder cinco dias
hébiles, contado a partir del dia siguiente a la presentacién de su peticién.

6. Cuando la Unidad Administrativa no pueda reunir la informacion en el
plazo previsto, excepcionalmente, podra ampliarse el plazo de entrega,
siempre que existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser
aprobadas por el Comité de Transparencia.

7. La informacion entregada al solicitante por parte del Municipio de Apaseo
el Grande serd de acuerdo a las facultades, competencias y atribuciones
previstas en los diversos marcos normativos.

Lic. Méria EsthafSimentat | i~
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Descripcion de Actividades
Area Actividades Formatos
Solicitante INICIO DEL PROCEDIMIENTO Solicitud de Informacién (FO-UT-03)
1. El solicitante requiere conocer informacién que se
encuentra en posesion del Municipic de Apaseo el
Grande, elige el medio por el cual realizard su consulta, a
través de la PNT, mediante oficio, via telefénica o correo
electrénico.
Unidad de Transparencia
Unidad de 2. Recibe la peticion a través del SISAl, si es medlante | SISAI

Transparencia

mediante oficio o via telefénica o correo electrénico lleva
a cabo su captura en el SISAl para Ingresarla como
solicitud de informacién(a partir de esta accién Iniclan los
5 dfas que marca la Ley para su desahogo).

3. El responsable de la UT revisa peridédicamente el SISAI
y el correo electrénico institucional e identifica las nuevas
solicitudes de informacién, analiza que cumplan con los
requisitos: descripcion de la informacién requerida, datos
que faclliten su localizaclén y que sean de la competencla
del Municipio de Apaseo el Grande.

Solicitante 4. ;La solicitud de informacién cumple con los requisitos?

No: Contintia en la actividad No. 5
Si: Continda en la actividad No. 9
5, Orienta al solicitante a través del medio por el cual | Oficlo de Aclaracién {(Formato libre)
envié su peticién, haclende de su conocimiento que de
acuerdo a la Ley en la materia, cuenta con diez dfas para
hacer su aclaracién.
6. Consulta el SISAI durante el plazo de los 10 dias para | SISAI
Identificar si existe respuesta aclaratoria del solicitante.
7. iExiste respuesta aclaratoria?
No: Contintia en la actividad No. 8
Si: Contintia en la actividad No. ©
8. Suspende el procedimiento de atencién al estar
Imposibilitada para atender la solicitud de acceso y
termina procedimiento.
CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO
9. La Unidad de Transparencia, mediante oficio remite a la | Oficlo de Solicitud de Informacién
Unidad Administrativa que posee la informacién y espera | (Formato libre)
respuesta.
10. La Unidad Administrativa cuenta con la informacion?
No: Contintia en la actividad No. 11
Si Continda en la actividad No. 13
1. La Unidad de Transparencia realiza una nueva | Oficlo de Respuesta Unidad
blsqueda en todos los archivos del Municiplo. La Unidad | Administrativa (FO-UT-03) —

o L= Administrativa cuenta con la informacion? _
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M g bantis ¥

No: La Unidad Administrativa manifiesta la Inexistencia de
informacién y contintia en la actividad No. 12
Si: Contindia en la actividad No. 13

12. La Unidad de Transparencia notifica al Comité de
Transparencia la [nexistencia de los documentos. El
comité expide una resolucién que confltme la inexistencia
del documento solicitado y a través de la UT se le
notificard al solicitante dentro de los 5 dias héabiles
establecidos.

13. La Unidad Administrativa analiza e identifica la
informacién con que se cuenta, el formato en que se
encuentra y, en su caso, la preclasifica como reservada
y/o confidencial y turna respuesta mediante oficio a la
Unidad de Transparencia.

14. La Unidad de Transparencia recibe de la Unidad
Administrativa oficio con respuesta que incluye: en su
caso, informacién preclasificada como reservada o
confidencial, total de copias para su reproduccién y tipo
de formato.

15. ¢Se clasificoé la Informacion como reservada y/o
confidencial?

Sit: Continda en la actividad No. 16

No: Continda en la actividad No. 18

16. Lé Unidad de Transparencia la remite al Comité de
Transparencia para que la confirme, modifiqgue o la
revoque.

17. El Comité de Transparencia recibe la informacién para
su andlisis, determina los términos en los que serd
entregada o negada la informacién al solicitante,
emitiendo una resolucion.

18. El Solicitante recibe respuesta a través del medio por
el cual la solicité. En su caso, se le hard saber de los
costos de reproduccién de la informacién, mismos que
deberan ser cubiertos previo entrega de la informacién.

19, 4El solicitante estd de acuerdo con |a respuesta a su
solicitud de acceso?

No: Contintia en la actividad No. 20

Si: Contintia en la actividad No. 21

20. Interpone un recurso de revisién y/o reconsideracién
en un maéximo de 15 dias hébiles a partir de la recepcién
de la respuesta ante el drgano garante, o bien, ante la
Unidad de Transparencia.

21. TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Acta de Comité de Trasparencia
(Formato libre)

Oficio de Respuesta Unidad de
Transparencia (Formato libre)

Formato libre

/@M\\

o

“Jefe de Unidad de Acc. a la
Inf. y Transparencia
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PR-UT-02 Proceso Solicitud de Derechos ARCO

i) Propdsito

Dar tramite y garantizar a su titular el ejercicio de sus Derechos ARCO (acceso,
rectificaciéon cancelaciéon y oposicién), con respecto a la informacion que se
encuentre en posesion del Municipio de Apaseo el Grande.

if) Alcance
El ambito de aplicacién de este procedimiento es Unidad de Transparencia y las
Unidades Administrativas del Municipio de Apaseo el Grande.

iii) Referencias

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato y Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

iv) Responsabilidades

El procedimiento de Solicitud de Derechos ARCO es responsabilidad del Jefe de
Unidad de Acceso a la Informaciéon Pdblica y Transparencia y del Auxiliar
Administrativo E.

v) Método de Trabajo

Politicas y Lineamientos

1. Las solicitudes de proteccién de datos personales pueden ser presentadas
a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, escrito libre o, a través
de medios electrénicos.

2. La Unidad de Transparencia llevaré un registro diario de las solicitudes de
proteccién de datos personales.

3. La Unidad de Transparencia previo a darle tramite a una solicitud de
proteccién de datos personales, dlii’aﬁﬁf{éﬂﬁ‘c’jérm,que cumplan con los
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requisitos previstos en la Ley en la materia. En caso de estar incompleta,
requiere al solicitante para que subsane las omisiones dentro de un plazo de
diez dias.

4. La Unidad de Transparencia turnard la solicitud a la Unidad Administrativa,
a efectos de que atienda la peticién del solicitante con respecto al ejercicio
de sus derechos ARCO.

5. Cuando el responsable no sea competente para atender la solicitud para
el ejercicio de los derechos ARCO, deberd hacer del conocimiento a la
Unidad de Transparencia, quien a su vez, lo hara al titular de los datos.

6. Cuando la Unidad de Transparencia reciba la respuesta por parte del
responsable, la Unidad de Transparencia elabora la respuesta
correspondiente y notificard al titular de los datos en el menor tiempo
posible, el cual no podrd exceder de veinte dias, contado a partir del dia
siguiente a la presentacion de su peticion.

SIDOS 0 N '\ =S .\‘.*“ W00, S N A

Elaboré % :ﬁ Ny & hutorizo'__‘ s,
3 ° S N

Q' o,

~ve Ja bk S

O p e
“Jefe de Unidad de Acc.ala

Inf. y Transparencia Presidente Municipal Interlno




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisién:
28 de abril de 2024

Fecha de Ultima revisioén:
28 de abril de 2024

Paginas:
42 de 67

Descripcion de Actividades
Area Actividades Formatos / Sistema
Solicitante INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. El titular o su representante legal solicita el ejercicio de | Solicitud de Derechos ARCO (FO-UT-
sus derechos ARCO, ya sea través de la PNT, formato de | 02)
la Unidad de Transparencia, escrito libre o medios
electrénicos.
Unidad de Transparencia
Unidad de 2. Reclbe la solicitud del titular de los datos perscnales a | SISAI

Transparencia

Solicitante

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencla

través del SISAl, si es mediante formato de la Unidad de
Transparencia o escrito libre, lleva a cabo su captura en el
SISAIl para ingresarla como solicitud de datos personales
(a partir de esta accién inician los 20 dfas que marca la
Ley para su desahogo).

3. El responsable de la Unidad de Transparencia revisa
periddicamente el SISAIl y correo electrénico institucional
e identifica las nuevas solicitudes de datos personales,
analiza que cumplan con los requisitos: documentos que
acrediten la Iidentidad del titular, descripcién clara y
precisa de los datos respecto de los cuales busca ejercer
sus derechos ARCO.

4, ;la Solicitud de Datos Personales cumple con los
requisitos?

No: Contintia en la actividad No. 5

Si: Contintia en la actividad No. 8

5. Se previene al solicitante para que subsane las
omisiones dentro del plazo de diez dfas, contados a partir
de dia siguiente al de la notificacion.

6. La Unidad de Transparencia consulta el SISAl durante el
plazo de diez dias para identificar si han sido subsanadas
las omislones.

7. ;Existe respuesta aclaratoria?
No: Continia en la actividad No. 8
Sit Contintia en la actividad No. 9

8. Suspende el procedimiento de atencién al estar
imposibilitada para atender la solicitud de datos
personales y termina procedimiento.

CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO

9. La Unidad de Transparencia mediante oficio remite la
solicitud de datos personales al responsable y espera
respuesta.

10. El responsable analiza y, en su caso, da respuesta a la
solicitud de proteccién de datos personales,

Oficio de prevencion (formato libre)

SISAI

Oficio de Solicitud de Derechos ARCO
(formato libre)

Oficio de Respuesta

L

Lt
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Administrativa (FO-UT-03) "1 1}
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Solicitante

11. La Unidad de Transparencia reclbe del responsable el
oficio con respuesta, en caso de ser procedente el
ejercicio de los derechos ARCO, deberd hacerse efectivo
en un plazo no mayor a quince dias, contados a partir del
dia siguiente en que se haya notificado la respuesta al
titular.

12. En caso de que el responsable, declare la inexistencia
de los datos en sus archivos, sistemas o expedientes,
deberd constar en una resolucién del Comité de
Transparencia.

13. El titular recibe, a través del medio por el cual envio su
peticién la respuesta a su solicitud de datos personales,
revisa la respuesta proporcionada.

14. GEl Titular estd de acuerdo con la respuesta a su
solicitud de proteccién de datos personales?

No: Contintia en la actividad No. 15

SI: Contindia en la actividad No. 16

15. Interpane recurso de revisidn en un maximo de 15 dias
habiles a partir de la recepcion de la respuesta, ante el
érgano garante, o bien, ante la Unidad de Transparencia.

16. TERMINA PROCEDIMIENTO

Acta de Comité de Trasparencia
(Formato libre)

Oficio de Respuesta Unidad de
Transparencia (Formato libre)

Formato libre

/-—‘\
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PR-UT-03 Proceso Recurso de Revision

i) F'Jn-'rn‘.ﬁ;ciﬂ'n

i) Propésitc

Dar respuesta a los recursos presentados por los solicitantes o el titular de los
datos personales, conforme a las facultades, atribuciones y competencias del
Municipio de Apaseo el Grande.

ii) Alcance
El ambito de aplicacién de este procedimiento es Unidad de Transparencia y las
Unidades Administrativas del Municipio de Apaseo el Grande.

iii) Referencias

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica para el Estado de
Guanajuato, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados para el Estado de Guanajuato y Reglamento de Transparencia, Acceso a
la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales del Municipio de Apaseo el
Grande, Guanajuato.

iv) Responsabilidades
El procedimiento de Recurso de Revision es responsabilidad del Jefe de Unidad de
Acceso a la Informacion Plblica y Transparencia y del Auxiliar Administrativo E.

v) Método de Trabajo

Politicas v Lineamientos
FOlLLAS Y LITCATTINET L

1. El solicitante y/o el titular de los datos personales, por si mismo o a través
de su representante, podré interponer recurso de revision, ante el Instituto
de Acceso a la Informacién Pulblica para el Estado de Guanajuato, o bien,
ante la Unidad de Transparencia, a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, escrito libre, correo electrénico, formatos establecidos o
cualquier otro medio, dentro de los quince dias posteriores a la fecha de la
notificacion de la respuesta.

2. La Unidad de Transparencia llevard un registro de los recursos

- presentados por el solicitante y/o so]icitanmj‘gé‘-loggatos personales. e
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3. Admitido el Recurso de revision por parte del érgano garante, sera
notificado a la Unidad de Transparencia para que dentro del plazo maximo
de siete dias, manifieste lo que a su derecho convenga.

4. La Unidad de Transparencia dentro del plazo previsto dard respuesta al
recurso de revision.
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Descripcic

o |
ue.

Actividades

Area

Actividades

Formatos

Solicitante

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

PRESENTACION DE RECURSO DE REVISION

1. El solicitante y/o el titular de los datos personales, por sf
mismo o a través de su representante, presenta el recurso
ante el organo garante o la Unidad de Transparencia
(dentro del plazo de 15 dfas luego de haber recibido
respuesta).

2. En caso de interponerse ante la Unidad de
Transparencia, esta deberd remitirlo al érgano garante a
mds tardar al dfa sigulente de haberlo recibido.

Unidad de Transparencia.
3. La Unidad de Transparencia reclhe el recurso, es
analizado e integra el expediente correspondiente.

4, La Unidad de Transparencia elabora el proyecto
correspondiente, si fuera el caso, requiere al (las) drea(s)
responsable(s) a fin de realizar una nueva busqueda
dentro del plazo de dos dias habiles.

5. La Unidad de Transparencia dentro de un plazo de siete
dias, si fuera el caso, con la informacién recabada por
parte de las Unidades Administrativas, dard contestacién
al recurso interpuesto, esto es, dando una nueva
respuesta al recurrente, o blen, mediante un informe
Justificado.

DE LOS RESOLUTIVOS

6. Las resoluciones del érgano garante podran:
o Desechar o sobreseer. No. 7

o Confirma la respuesta al Sujeto Obligado. No.7
¢ Revocar o modificar la respuesta. No.8

7. Se hace la anotacién correspondiente en el registro que
lleva la Unidad de Transparencia, y se manda al archivo
definitivo

8. La Unidad de Transparencia dentro del plazo que no
podré exceder los diez dfas deberd hacer entrega de la
informacién al recurrente en los términos resueltos por el
IACIP.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato libre

Oficio de Remisldn (Formato libre)

Oficio de peticion (Formato libre)

Informe Justificado (Formato libre)

Resolucién (Fermato libre)
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. actualizar en la PNT la informaciéon correspo{ndiente;~-~.-%
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PR-UT-04 Proceso Obligaciones de Transparencia

i) Propésito

Dar seguimiento al cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia previstas en
la Ley de la materia; asi como, la actualizacion de las mismas por parte del Enlace
de Transparencia designado para ello.

ii) Alcance
El 4mbito de aplicacién de este procedimiento es Unidad de Transparencia y las
Unidades Administrativas del Municipio de Apaseo el Grande.

iii) Referencias

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de
Guanajuato, Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

iv) Responsabilidades
El procedimiento de Obligaciones de Transparencia es responsabilidad del Jefe de
Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Transparencia y de la Secretaria.

v) Método de Trabajo

Politicas vy Lineamientos

1. La Unidad de Transparencia es el &rea responsable de coordinar y
administrar las actividades respecto al cumplimiento de las obligaciones de
transparencia; publicacién y actualizacion en la PNT como en el Portal de
Transparencia Institucional con apoyo de las Unidades Adminisirativas.

2. Los titulares de las Unidades Administrativas con base a sus atribuciones y
competencias, expresados en su normatividad interna, como la relativa a la
materia, son los responsables de cumplimentar los formatos, publicar y
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3. El titular, deberéd designar a un enlace como responsable de cumplimentar
los formatos, publicar y gestionar el cumplimiento de sus obligaciones de
transparencia que le han sido atribuidas.

4. Es responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa, supervisar que
la informacion que se publique sea completa, oportuna, vigente, veraz,
confiable, congruente, integral, accesible, comprensible y verificable y, que la
misma no contenga datos confidenciales o reservados.

5. La Unidad de Transparencia serd la responsable de lievar el control y
registro de la informacién, publicada tanto en la PNT como en el Portal de
Transparencia Institucional.

6. La Unidad de Transparencia, serd la responsable de la publicacion de las
obligaciones de transparencia en el portal de transparencia institucional.

7. La Unidad de Transparencia dara seguimiento a la actualizacion de la
informacién, la cual deberd serlo por lo menos cada tres meses, salvo que,
en otra disposicién normativa se establezca un plazo distinto.

8. El Titular de la Unidad de Transparencia es el responsable de asistir y
subsanar las observaciones de las verificaciones realizadas por parte del
6érgano garante; si fuera el caso, atender de manera conjunta con los
Titulares de las Unidades Administrativas los requerimientos que se hagan,
resultado de las mismas.
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Descripcion de Actividades
Area Actividades Formatos
Unidad PUBLICACION DE LA INFORMACION.

Administrativa

Unidad de
Transparencia

1. El Enlace de Transparencia designado por el Titular de
la Unidad Administrativa, dentro de los primeros 5 cinco
dias habiles al término del trimestre deberad cargar la
informacién a la PNT,

2, Publicada la informacién por parte del Enlace de
Transparencia, deberd remitir los acuses de la PNT, para
efectos de que se lleve a cabo su verificacion y
publicacién en el Portal de Transparencia Institucional.

Unidad de Transparencia.
3. La Unidad de Transparencia recibe los aclses
brindados por la PNT

4. Verifica la informacién para que se lleve a cabo su
publicacién en el Portal de Transparencia Institucional.

5. Concluido el plazo para publicar la informacidn, elabora
el informe correspondiente, a efectos de hacerlo del
conocimiento a los Titulares de las Unidades
Administrativas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formatos de Excel (Formato libre)

Oficio de Remisién (Formato libre)

Informe (Formato libre)

\Jefe de Unldad' de Acc.ala
Inf. y Transparencia
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Diagramas de procesos

1. Proceso Solicitud de Acceso a la Informacién

Solicitante Unidad de Transparencia Area Responsable de la Comité de
Informacién Transparencia
Inicio Se recibe solicitud y se Recibe la solicitud de
~| analiza que cumpla con ~| infermaciony realiza la
“1 1os requisitos bisqueda en sus archivos
/

V

Presentacion de solicitud y
establece modalidad de
entrega

iTiene la
informacién?

¢Cumple con
los
requisitos?

Se pide al solicitante que
aclare su solicitud, en un
plazo de diez dias habiles P

Confirma, modifica o
revoca las
determinaciones de
clasificacion de

Elabora respuesta fundada
y motivada dirigida a la UT, : A
; informacion y
comunicando que no se J
. | declaracion de
cuenta con la informacion, E

Una vez analizada se
determina si es competencia
del Municinio _>

5 inexistencia.
0 que cuenta parcialmente
éRealiza la con ella, En su caso declara
aclaracidn? la inexistencia de /

informacidn,

éCompete al
Municipio?

Verifica la clasificacién de la
informacion para ver si es
reservada o confidencial.

Fin de procedimiento

Notifica al solicitante y lo
9 orienta para que realice su
solicitud a la instancia

Se notifica al solicitante la competente

respuesta a su solicitud, si tiene

costo se hace pago previo a la
entrega. Se determina la competencia

del drea responsable y elaboran
los oficios correspondientes

éla
informacidn es
preclasificacla?

v
r

A4
dEstd Elabora la respuesta que serd - Elabora oficio con la respuesta
conforme? entregada al solicitante e de la solicitud
Recibe propuesta de clasificacién ( Elabora oficlo fundado
Fin de procedimiento de la Unidad Administrativa A y
motivado, a través de cual se
informa la clasificacién de la
informacién
Interpone Recurso de Recibe acuerdo del Comité y o
Revisién L__{ elabora respuesta al solicitante, . PN
Fomm . Tuy & o

MV . N R RIS \
~Jo N = L& et

DU iy, ""\--.:\ il v
- "Elaboré:\, Shdtorize:

FOPLK

ig-Esthep ez Hertera,. |
LW Y

e Jiméngz’
"|-. Jefe de Unidad” de Acc. a la
“Inf.-y Transparencia

/

G

AR

.

-\‘: “,_\ o . ) - .}‘
Presidente Municipal Interino
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D5

O st

>

2. Proceso Solicitud de Derechos ARCO

Solicitante Unidad de Transparencia Area Responsable de la Comité de
Informacién Transparencia
Inicio Se recibe solicitud y se Recibe la solicitud de
~,| analiza que cumpla con ~| informacion y realiza la
e los requisitos 5 busqueda en sus archivos,
N sistemas y/o expedientes a fin

de garantizar el ejercicio de los
derechos ARCO por parte de su
titular

Presentacién de solicitud
por los diversos medios

NO

¢Cumple con
los
requisitos?

Se previene al solicitante
para que subsane las

omisiones dentro el plazo &
de diez dias habiles.

¢Se cuenta
con los datos
personales?

Confirma, modifica o
revoca las
determinaciones de
clasificacion de
informacion y
declaracion de
inexistencla.

Una vez analizada se
determina el drea o dreas
responsables de los datos,
Se elabora respuesta
correspondiente Se procede a garantizar el
> ejercicio de los derechos 7
=>| ARCO, dentro del plazo de
quince dfas. Elabora
respuesta de procedencia
dirigida a la Unidad de
Transparencia,

dRealiza la
aclaracién?

Fin de procedimiento

Se notifica al solicitante la El responsable declara la
respuesta a su solicitud, si tiene Elabora la respuesta que inexistencia de los datos en <
costo se hace pago previo a la serd entregada al solicitante | sus archivos, sistema o

entrega. expediente

SEstd
conforme?

Fin de procedimianto

Interpone Recurso de

> Revisidn

Recibe acuerdo del Comité

M

VA3 mx

Jefe de' umda' de Acc. a la

Ty Transparencla A Presidente Municipal Interino
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o ¢Ddnde?

> Ante el Organo
garante (IACIP)

Ante la Unidad de J
Transparencia

como a su registro para
tramites internos,

¢Tipo de

o sl > i i i
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# _—;—iﬁ 28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 52 de 67
Ly, B
C CAPATIEY o
A g Y
3. Proceso Recurso de Revision
Recurrente Unidad de Transparencia Organo Garante Unidad
Administrativa
( Inicio ) b Uridadide | Recibe El Recurso de
Transparencia deberd Revisién -
= remitirlo al 6rgano Mediante oficio se le
\ garante al dfa siguiente requiere para que en
] de haberlo recibido su caso amplfe o
El Recurso de Revision se 7 emita nueva
presenta dentro de los quince respuesta
dias hdbiles de haber recibido Se integra el expediente y
la notlificacién de respuesta Recibida la notificacién se | se pone a disposicion de las
analiza y procede al ™ partes
tramite del recurso. Asl N

respuesta?

Elabora oficio de respuesta

Elabora respuesta y

la remite a la Unidad
de Transparencia, en
un plazo no mayor a

N

para el recurrente

/

Se hace entrega nueva
respuesta o en su €aso
complementaria al
recurrente

Elabora Informe Justificado
de Recurso en un plazo no
mayor a siete dias hdbiles,

dos dias hdbiles.

Se entrega un informe
justificado a efectos que se
emita un resolutivo.

Emite el fallo
correspondiente

Fin de
procedimiento

Jefe de Unidad‘ de Acc. ala
nf.y-Transparencia

Presidente Municipal Interino
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4. Proceso Obligaciones

s de Trai ispare ncia

Unidad de Transparencia

Unidad Administrativa

Area de Tecnologias de la

Informacién

‘ Inicio . l

Salicita a las dreas
responsables la publicacion de
la informacidn (trimestral,

Se notifica por oficio y por
cualquier medio electrénico que
tenga de comunicacién la Unidad

semestral, anual...) en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.

Recibe los acuses
correspondientes de la carga
completa de la Plataforma
Nacional de Transparencia y revisa

A4

de Transparencia con los Enlaces,
la fecha de cumplimiento de
publicacion de las obligaciones.

V

Recibe los formatos de las
Obligaciones y los publica en
el portal de transparencia
institucional en el apartado
de Transparencia de acuerdo
a fraccion correspondiente,

Cumplimenta los formatos
que le han sido asignados, y
posteriormente los carga a la

que los formatos estén (
cumplimentados y verifica su
contenido.

Vv

Baja los formatos publicados en
la Plataforma Nacional de

Plataforma Nacional de
Transparencia, ingresando
con el usuario y clave
asignada,

N

Transparencia y los proporciona
al drea de Tecnologfas de la
Informacién para su publicacidn.

v

Revisa que los formatos se

encuentren debidamente
publicados en el portal de
transparencia institucional.

N

\

Elabora el informe
correspondiente, a efectos de
hacerlo del conocimiento a los
Titulares de las Unidades
Administrativas.

Fin de

pracedimiento

. Biaboré: '

S 3
Wt £] /

Lic. Mériei"Esther mental”
“Jiméne e

Jefe de Umdaq de Acc. ala
Inf. y Transparencia
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C) DIAGRAMAS DE FLUJO (tramites y servicios)

(SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA)

NO

' Inicio )

h 4

El interesado o su representante presentan ante la UT una
solicitud de acceso a la informacién mediante escrito libre o
los formatos establecidos, La solicitud deberd contener: el
nombre del solicitante, domicllio u otro medio para recibir
notificaclones y en su caso los datos generales de su
representante; una descripcion clara y precisa de los

La UT auxilia a los
particulares en la
elaboracion de las
solicitudes

documentos que solicita; cualquier otro dato que facilite la
bisqueda y opcionalmente, la modalidad en la que el
solicitante prefiere se le otorgue el acceso a la informacion,

¢éLa informacién
solicitada es

competencia del
Municipio?

¢Los detalles entregados
son suficlentes y correctos
para localizar los

documentos?

A 4

Dentro de los dlez dfas hdblles siguientes al presentacion
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
hébiles establecido para dar respuesta a las solicitudes
de acceso

¢El particular indico
otros elementos o
corrigld los datos?

Sl

LLos documentos se
encuentran en los

archivos del

Municiplo?

La UT notifica al
Comité de
Transparencia la
inexistencia de
los documentos

\4

La UT orienta
al particular
acerca de la
institucion
competente

S

\ o MR Jdinépez
‘|- Jefe de Unidad de Acc. a la
.~ Inf.y-Transparencia

4 O At . A
/ & Q.,}(__Autorlzé. \
ES g 7
o « “
ol
: Lf‘"rf{"/ J
ergo /|

v

El comité expide una
resolucion que confirma la
inexistencia del documento
solicitado y a través de la UT
se le notificard al solicitante
dentro de los 5 dfas habiles
establecidos,




. ﬁ ” : Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
‘5 " Fecha de emisién: Fecha de dltima revisién: Paginas:
28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 55 de 67
’*P
F APAT'L\E. N

A
T i O

La UT turna la solicitud a la Unidad
Administrativa que tiene la
Informacién. Esta verifica su
clasificacion.

¢La Informacién
solicitada es
claslficada como
reservada o
confidencial?

S

NO

A

La respuesta a la solicitud es notificada al Interesado dentro
de los cinco dfas hdbiles siguientes a su presentaclon.
También se le informara del costo y la modalidad en que le
serd entregada dicha informacitn. De manera excepcional
cuando existan razones que lo motiven este plazo podra
ampliarse hasta por tres dias hdbiles mds, siempre ¥ cuando
le sea notificado al solicitante.

v

El comité de Transparencia emite una resolucion al respecto,
para lo cual podrd tener acceso a los documentos que estén
en la Unidad Administrativa correspondiente. La resolucion
es notificada al interesado en un plazo no mayor a los 5 dfas
hébiles establecidos, aunque podrd ampliarse hasta por tres
dias habiles mas cuando existan razones que lo motiven,
siempre y cuando estas le sean notificadas al solicitante.

El titular de la unidad
administrativa remite de
Inmediato al Comité de
Transparencia la solicitud y
un oficio mencionando los
elementos necesarios para
fundar y motivar dicha
clasificacion.

A 4

(El solicitante estd
satisfecho con la

respuesta a su solicitud de
informacion?

Fin

El solicitante interpondra recurso de
revisién dentro de los 15 dfas hdblles
posteriores al recibir la notificacién de
respuesta a su solicitud, ante el IACIP,

.}.‘“,; (\ ‘Autorizé:

& Jefe de Unldad’ de Acc. ala
- lnf A Transparencia

Presidente MuchpaI Interino
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(SOLICITUD DE DERECHOS ARCO)

: : El responsable recibe la solicitud. Si es de v
Iniclo RECTIFICACION, el salicitante podrd aporlar la LT informacal partioular duila
documentacion que sustente su peticion, Si es de )
CANCELACION, el titular deberd sefialar las causas que lo incompetencia de su solicitud
h 4 motiven a solicitar la supresion de los datos personales. dentroide los tres :“?: Tblles
El particular presenta ante la UT una solicitud de derechos ARCO Sies de OPOSICION el titular deberd manifestar las pOStEJ:rE‘;a E‘I"' sdo l:ruln: i
mediante escrito libre o los formatos establecidos. La solicitud deberd La UT auxilia a los LEl responsable es causas legitimas o la situacién especifica que lo llevan a caisomaﬂpoher]o ;!resrr::ns;;)le
contener: el nombre del solicitante, domicilio u otro medio para recibir particulares en la competente para solicitar el cese en el tratamiento, asl como el dafio o BRI ROCn LIS
notificaciones ademds fa solicitud debe incluir una copla de su .| elaboracién de las atender la solicitud perjuicio que le causarfa la persistencia del tratamiento SR e e:
Identificacion oficlal; cualquier otro dato que facilite la bisqueda y la 7| solicitudes de derechos ARCO?
modalidad en la que el solicitante preflere se le otorgue su respuesta. Sl

(En caso de tener un representante legal se deberd exhibir el
documento que lo acredite y copia de identificacion oficial)

{Los requisitos
entregados son

suficientes para ejercer
los derechos ARCO?

v

NO S|

v

Dentro de los diez dias hdbiles sigulentes al presentacion
de la sollcitud, la UT requiere por una vez que el
solicitante subsane las omisiones,

Este requerimiento interrumpird el plazo de los 20 dfas
hébiles establecido para dar respuesta a las solicitudes
de derechos ARCO

El comité expide una resolucién
que confirma la inexistencia de los
datos personales y a través de la UT
se le notificard al solicitante dentra
de los 20 dfas habiles establecidos.

La UT notifica al
Comité de
Transparencia la
inexistencia de
los datos
personales

{Los datos personales se
encuentran en posesion
del responsable?

LEI particular
subsand las
omisiones?

v

Q@,L fi.:*._

%%g@\

Presidente Mu\ImpaI lnténno
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La respuesta a la solicitud es notificada al interesado dentro
de los veinte dias hdbiles siguientes a su presentacion,

La UT turna la solicitud al También se le Informard del costo y la modalidad de entrega.
De manera excepclonal cuando existan razones que lo
motiven este plazo podra ampliarse hasta por diez dias

¢El solicitante estd
satisfecho con la
respuesta a su solicitud de
derechos ARCO?

encargado quien tiene los datos
personales en su poder.

h 4

hdbiles mas, siempre y cuando le sea notificado al solicitante,

lNO

El solicitante interpondré recurso de
revisién dentro de los 15 dfas hébiles
posterlares al recibir la notificacion de
respuesta a su solicitud, ante el IACIP,

T, Ml \ f/ O e ‘_. "<.
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Presidente, Municipal Interino

Jefede Unidad de Acc. ala
Inf. y Transparencia
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D) FORMATOS

Apaseo

UNIDAD DE ACCESQ A LA INFORMACION APASEO EL GRANDE

. S " i o FO-UT-01
SOUCITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
dGravide
b enn el Adblculo 6y & Canstitunional, 1, 2,7 de by toy fedural de Transparoncia } Accaso & a tey Fodoral i Transparencia y Aceesn @ ba Infoemacion
la dispueda on los Articnke 2.4, 6,10, 11, 35, 13 Unidades de + a1 batargna ligadas o pecihir y

DATOS DEI. SDllt’ITI\NTl 0 DE SU REPRESENTANTE

FOLIO |

Solicitante

Nombre(s)
Representante {en su caso) m—

Nmn.hn (s}
Celular,

Teldfono

Apeliida Paterno

Ape m.m Pu:mm

Apellide Materno

Apellida M arumu

(.(:m-u Electranico

DATOS UPCIUNALES PARA FINFS EST, AO[ST!(’(]S

Edad o o Sexo M() F()
Ocupation R Escolaridad e =
AUTORIDAD A QUIEN SOLICITA LA INFORMACION = |
! INFORMACIC}N QUE SOLICITA lDESC_R}P(;l_(‘)N CLARA Y PRECISA)
|
i
i
\
; - MEDIO DF RESPUESTA
| Marque con una "% 1a forma en que desea se le entregue la informacién
|
Capta simple {con costo) __Vip electrdnica (sin costa) __PNT |
__Copia eertificada (con costn) __Consulta CD-ROM

Fecha de Recepeian

EXCLUSIVO PARA LLENADO DE LA UAIP
Fecha Limile de Respuesta

ormiatidn Gonerak:
15

‘Nombre y Firma del Solicitante

tende por informacion pdllica tady documentd pulilieo, que o recop Y reced
de 1o conslty
& by salicitud de

s ns docum

o400 b informac

Jefe de.ﬂnldaﬂ de Acc.ala
Inf. y Transparencia

T i'_lc Marfa Es‘- erSlmenta_

S /
| H.-Aytintd
»;%.,gfmw Rt

~,_,r,
"-

: lez-H 4
A rW

Presidente Municipal Interino
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SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION

/{/Jﬁé’ﬂ? DE DATOS PERSONALES
ol Gﬂﬂﬁ@ _ FO-UT 02

Los puntos marcados con asterisco al linal son obligatorios

Folieo:

Fechay horade presemtagion: -~/ : L S L] A S S e
i N - |
] dia mes afio |

2. Nombre compléto dél titulap {persona ala que pertenecen o refleren los datos personales)®

»Im'lhn (%) Pruner apedlido
trosu casa, nombre completo del representante:

' |-ymn|u 1;:\'I‘ ido

Mombire(s) Primer apellido )l’[illfﬂ'll .I[)(‘HJH()
Deberd screditarse la identidad del ttalar y, en su caso, del representante, previo al ejercicio del derecho, Asimizmo, paro ol caso
:lr-Ewpu-wnl.miv adesnis, deberd acreditarse su personalidad, (Ver “informacion general”).

[
|
[
|
|

i1 Fallgida

i LI Acreso '] Rectificacion 1) Cancslacion LU Oposion
| Ver “inlormacion peneral” para descripcion de cada derecho. {

Describa conclaridad 'su solicitud ylos dates personales respecto de los cuales requiere el ejercicio det de
de tina solicitud de b, no serd indispeasahle especificar los datos persanales, Para las solicitudes d

incluir los documentos que avalen la modificacion sollcitada, Para el ejercicio de cancelacion, debera sefialar l|, causas que lo

motivan a spliaitar él barrade oeliminacion de-los datos personalas, Para el ejercicio del derecho deoposicldn, deberd sefialar 5

1 [ Strequiere mayer espacio, margae fa sipuivale casilla y eéspecitique el ndmero de hogas: 1 Anexo __hojas. |

En casa di que cuente con informacidn que facilite 13 basqueda y eventual localizacion delos datos personales; como la unidad

administrativa que considera que trata sus datos y documentos que sean de utilidad, por favor proporuionela (opeienal);

Strequiere mayor espacio, marque fa siguiente cosilla y especifique el nimero de hojas: L Anexo __ hojas

| Encaso de anexar decurmentos probatonios, mdigue elnumero de hojas: U Avexo __ hojas,

b Jefe de Unldad de Acc. aéla/
““~Inf.y Transparencia

Gtdvig tlel. yﬂf‘,ltamiento
22 -./?dnu.r n.un\‘ o

-m....... E

uqlq;pal |'ngeblﬁ&/

JNICHPR
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1) Dispositive de almarenammiento (sin costo) L7 Disto compacto (sio costo) siempre y cuando éste sea propiorcionado por vl
slempre y cuando este sea proporcionado por — solicitante
|
1 el solicitante) 7 Otra lindigue cudl)
i "
| T Copia simple (gratuito) las primeras 20

| hojay

8. Indigue lugar o medios para recibin notificaciones:®

[ Corren electrdmeon; ylo

1 Devinvieiline

Calle Mo, exterior No. interior

|
| - o -
| Coloms Delegacion/ Municipio Pobiacion
|

Cotdigro Posial Enitdan Federativa Fais
| 3 Acudir a la Unidad de Transparencii
|11 Sistema Electionico habilitade para ello
i En caso de que no se indique alpan medio para recibin notiticaciones o que el domiciio sea fuera de fa cludad de Ledn, Guanajuato

las notilicaciones se cealizatdn por estrados y a braves del corren electronico olorgado para tal efecto.

Telefone lijo o celula

10; Medidas de aceesibilidad (opeional)

Lengua indipena (para facilitar 1o traduccion, indique el nombre de la fengua y/o el lugar donde habla dicha lengua el solicitante): I
| |
i - Ee g s PR e R f
| Formato accesible y/o preferencia de aceesibitidag :

I Equipos de computo con teenologia adaptada, escritura bralle y lectores de texlo l

] Lenguaje de sefias o cualquier olro medio o modo de comunicacion |

L1 Lugan de estacionamiento pata persona con discapacidad |

[ Asistencia de intérpreles oficifes de 1 lengua que senalp o '

L1 Brindar las facilidades para el acceso de perros gaias o animales de apoyo
11 Apoyo de lectura de documentos

L) Rampa para personas con discapacidad

|0 Otras (indigue cudles)

11, Solicitud: para no cubrir el pago de reproduccion yoenvio, atendiendo eircunstanclas soclosconomicas (opclonal, sujeto a

vatoracon e i tndadde framsparencmi-ndioquertnfoprotestodedectrverdadHasroromes guetempideneobrirtoscostos

reproduceiony envio

| Sirequiere mayor espacio, mariue la sipuente cosilla y especifique el numero de hojas: LTAnexo _ hojas,

El Municipio de Apaseo ¢ Grande es el responsable def teatamiento de jos datos parsonales que proporcione en este lormato, los

cuales serin tralados exclusivamente pars dar atencton a su solicitud de ejerciclo de derechos ARCO, asi como con fines

estadisticos. Paris esto allimo, requerinos de su consentimisnio, por (o que le ""JL‘;;'.-‘..'E&\L’.{.}.‘{‘;"' indique a continuacion si aulorizs |
- “""‘*‘.\.\q\u: sun daius persondies svan uiilicados Lo iines ssiadishices, a fin e et L g
o - ' o b bR

= ) N

te Munigipal Interino

N T 3
“Jefe de Unidad-d
Inf. v Transparencia

e Acc. a
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servicios o implementar fas medidas que resulten pertinentes pata impobsar el efercicio el derecho de protecelon de datos |
personpes on nuestio pais. ES impartante senalar que las estadisticas que se generen no vinculasan fy informacion general con f
datos que hagan tdentificables o los titulares

{ I I Constento que mis datas personales se utihcen con lines estadisticos,
o caso de no consentic &l tratamiento, 1e solicitamos no Henar [a seccion 13 de este formato

|
Asimismo, e informamos que sus datos personales podian ser tansfendos ab Insttoto Maconal de Transparencia, Acceso a la |

s yfo al organismo garante de fa entidad federativa que comesponda, en caso gue

Infarmacion y Proteccion de Ditos Personal

|
|
|
|
| ; . ;
| resulte necesatio para o sustancianon de algin tecurso de revision o incontormidad, asi como cuandao sea necesano para alender
l requenimientos deinformacion de una autoridad competente, que esten delidamente fundados y motivados,

Usted podrd consultar nuestio Avisa de Privacidad Integral en hitps:/fapasecelgrande gob.ms

I Documentacion que se debe presentar:

e Lo identidad del titular de los datos personales v, en su case, de su representante legal debedin ser acreditadas previo al
ejercicio del derecho ARCO que corresponda, a liavis de L presentacion, en onginal pdri su colejo y copii simple, e un

dacurmento de identificasion ofisial vipents, entre ellog: Cradan

v Malar, Pa

I Licencia para Conducir y/o Docamento Migratorio

L]

Laidentidad de los menores de edad se podri acreditan mediante su acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacion, |
credenciales expedidas por instituciones educativas o instituciones de sepunidad so

| ofictal utlizado para Ll Tin,

al, pasapone, o caalquier otro docemento

|

! La identidad de personas en estado de interdiccion o incapacidad declarada por ley se podrd acreditar mediante su acta de |
praui e ey, Claver Lnta e I\l'l‘,lhl!“ U POIAUIUE, Pasdponie o L:Inll\'llH’I (RIRRTRSIF MUIENISE IS ) lli'."lil\lril.llt‘\kl\ﬁ O l'l-|Jl'l;'HII) Pt )

|l Ji

i

|

Ademds de lo anteritor, en ol caso del representante, se deberd presentar 8l documento en el gue consten sus tacultades de
representacion: mstrumento publico o carta poder simple frrmads ante dos lestipos, anexando copla Simple de las |
identilicaciones oficisles de quienes intervenpan en la suscripuion del mismo o o deciarncion en comparecencia personal del
tiula

Asimismo, previo ol ejetcicia del derecho ARCO que corresponda, deberd presentar el onginal del acuse de presentacion de su |
solicitud |
Para @l ejercicio de
deberd presentar fa sipuiente docdmentacian, segan sea el caso: [

achos ARCO de una persona menor de edad, en estado de interdiccon o incapacidad, o lallecida, se |

a) Menoses de edad: ﬁ
o el caso de que los padres tengan la patria potestad del menor y sean los que pretendan ejercer el derecho ARCO, |

adeimids de acreditar 1o identidad del menor deberian presentar los siguientes documentos: [
o hela de nacimibento del menor de edad; i
y Documento de identificacion oficial del padre o de la madre que pretends gjierer el derecho, {

Carta en b que se mandieste, bajo protesta de decir verdad, que ¢l padie o madre, sepin sea el aso, ejerce
patria potestad del menor, v gue no se encuentra dentro de alguno de los supuestos lepales de suspension o |
| lititactan de fa misma.

I
i
}
o Sila patrin potestad la ejerce una persona distinta o los padres, y ésta es quien pretenda ejercer gl derecho ARCO, |

ademas de acteditar lndentdad del menor deberin presentar los siguientas documentos: [

s Acta de nacliniento del menor de edad;

Nacitmenta legal aie acrerite L posesiin dis 1 patia potestad:

» Documento de identificacion ofictal de quisn ejerce [ patra potestad y presenta la solicitud,

‘ ¢ Carta en b que se manilieste, bajo protesta de decir verdad, que gjerce la patria potestad del menor, Y ouae o se |

ancuentradentro de alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion de la misma ,
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nacional

L1 Partido politico

(b Em RS
; 11 EJidatario
LiOtro noincluldo:

L1 Sin instrucelon Tormal

Ll Profesionil tec
T Narmal

[ Maestria incompleta
11 Dociorado complete

1T Institucion de asistencia privada

[ Secundaria incompleta

LT Diplomado sy hieenciatura

| Cooperativa
1 Asociacion politica
| Comprnianie

i Trabagador agricoty

Primana incotmpleta
Secundaria complata

NV ERHH S I T T T G

Livenciatura incompleta
P hormal supeion

Posgrado incomplelo

Maestin completa

TOLe no incluido

Nivel educativo. (seleccione una.opelon):

] Sindicato

|
11 Asocicion de colonos ‘
1 A aiade sano

|

] Prmaria complela |
[ Bachillerato incompleto |
rr e Sy !
L1 Licenciatura terminada !

|

{1 Riplomado con licenciatura
L1 Posgrade completo

71 Doctorado incompleto
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E) ANEXOS

El documento de Apoyo y de consulta para llevar a cabo las actividades y tramites
dentro de los procedimientos es el Reglamento de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del municipio de Apaseo el

Grande,

Guanajuato

mismo  que

se encuentra

dentro de Ia

pagina

https://apaseoelgrande.gob.mx/i-leyes-y-reglamentos-reglamentos-municipales/
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

Comité de Transparencia. Organo colegiado encargado de confirmar, modificar o
revocar las determinaciones que en materia de ampliacion de plazo, clasificacion de
informacién y declaracion de inexistencia realicen las unidades administrativas.

Derechos ARCO. Derechos de Acceso, Rectificaciéon, Cancelacién y Oposicion al
tratamiento de los datos personales.

Obligaciones de Transparencia. Informacion que el municipio debera poner a
disposicion de la sociedad y mantener actualizada en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo a sus facultades y atribuciones, de conformidad con el
articulo 26 y 28 de la ley estatal en materia.

Organo Garante. Instituto de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato.

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia

Portal de Transparencia Institucicnal. Apartado habilitado para la publicacién de
las obligaciones de transparencia, previstas por la Ley en la materia.

Responsable. Autoridad municipal que decide sobre el tratamiento de los datos
personales.

SIPOT. Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

SISAIl. Programa informatico que permite llevar el registro y darle seguimiento a las
solicitudes de informacion y de proteccién de datos personales.

Unidad Administrativa. Dependencias de la administracion publica municipal que
prevé el articulo 124 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato,_asd
o ‘como a las entidades paramunicipales con que cuente el Municipio. (
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Unidad de Transparencia. Es la Unidad encargada de recibir y despachar las
solicitudes de informacion y Derechos ARCO que formulen y competa al municipio.
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10. SIMBOLOGIA

Terminal. Indica el inicio y fin de un
procedimiento

Operacién. Representa la ejecucién
de una actividad operativa o acciones
a realizar con excepcion de
decisiones o alternativas

Decisién y/o Alternativa. Indica un
punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verifiacién de
condiciones)

Conector. Representa una conexion
0 enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte lejana del
mismo
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Se expide el presente Manual de Organizacién y Procedimientos, para observancia
y aplicacidon de los servidores publicos que conforman su estructura organizacional

autorizada.

La vigencia del presente manual es a partir del 28 de abril de 2024 vy deja sin

efecto a los expedidos en fechas

&

MARIA ESTHER SIMENTAL i
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