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2. INTRODUCCION

La buena administracién conduce al éxito de toda organizacién, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien
planteada se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacion y
organizacién de las funciones y responsabilidades que habran de seguirse para
lograrlo. Es importante la elaboracion del Manual de Organizacion de la
Administracion publica Municipal de Apaseo el Grande, el cual es un es
un documento técnico que describe la estructura organica, las funciones,
responsabilidades y atribuciones de cada unidad administrativa dentro de la
presidencia, asi como las relaciones jerarquicas y de coordinacion. Sirve como
referencia para el personal, los ciudadanos y otros entes, definiendo cémo se
estructura y opera la presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el propdsito de cumplir adecuadamente
con su misién. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador
tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de
la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido
estableciendo en el transcurso de la Administracion Municipal y su relacion con las
funciones y la forma en la que la Presidencia Municipal se encuentra organizada.
Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte con el propdsito de orientar a todos lOS}ue»le-eansulten se actualiza cada
ocasion que la Administracion Municipal reali e;t;ambms con el COﬂOClmlentO pleno
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Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucién del

personal que conforma la Unidad de Transparencia, manteniendo los registros

apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus

funciones, conocer lineas de mando vy, la estructura organica y atribuciones, que

corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en

cada uno de los objetivos que se persiguen.

4. MARCO JURIDICO

o LEYES
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado

de Guanajuato.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

para el Estado de Guanajuato.

e REGLAMENTOS

o Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y
Proteccion de Datos Personales del Mumc:plo de Apaseo el Grande,
Guanajuato. :
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o LINEAMIENTOS O DISPOSICIONES ADMINISTRATIVOS

o Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto. para el

Ejercicio Fiscal del Aho 2025.
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5. ATRIBUCIONES DE AREA Y FUNDAMENTO

Conforme al articulo 26 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica para el Estado de Guanajuato, los sujetos obligados de manera proactiva

deberan publicar y actualizar de acuerdo a sus facultades, las siguientes

atribuciones y funciones:

L El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd

incluirse leyes, codigos, reglamentos, decretos de creacion, manuales

administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

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 publico, prestador de servicios
profesionales o miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las

disposiciones aplicables;
Las facultades de cada Area;

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

operativos;

Los indicadores relacionados con te _“de interés publico o

trascendencia social que conforme a us» funﬁidnes, deban establecer;
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VIl.  El directorio de todos los Servidores Publicos, a partir del nivel de jefe
de departamento o su equivalente, o de menor nivel, cuando se brinde
atencion al pablico; 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 debera incluir,
al menos el nombre, cargo o nombramiento asignado, nivel del puesto en
la estructura organica, fecha de alta en el cargo, nimero telefénico,
domicilio para recibir correspondencia y direccién 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,

estimulos, ingresos y sistemas de compensacion, senalando la

periodicidad de dicha remuneracion;

IX.  Los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto e informe de

comision correspondiente;

X. El nimero total de las plazas lgel personal de base y confianza,

especificando el total dg’ ,a’s"i\faééhtéé;&-.por nivel de puesto, para cada
Qv o LG RN
\ LT Y

o
A

unidad administrativa, %

o
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Xl. Las contrataciones de servicios profesionales por honorarios, sefialando

los nombres de los prestadores de servicios, los servicios contratados, el
monto de los honorarios y el periodo de contratacion;

Xll.  Lainformacién en Version 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
electronica 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 informacion de los programas de subsidios, estimulos y apoyos, en el
que se debera informar respecto de los programas de transferencia, de
servicios, de infraestructura social y de subsidio, en los que se debera
contener lo siguiente:

a) Area;

b) Denominacion del programa;

c) Periodo de vi eg@im‘-“‘ May e D
) go YS’C{S UNip Op [/ )
: Nl
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f)

g)

h)

b))

k)

m)
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Diseno, objetivos y alcances;

Metas fisicas;

Poblacion beneficiada estimada;

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

Requisitos y procedimientos de acceso;

Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana;

Mecanismos de exigibilidad;

Mecanismos de evaluacion, informes de evaluacion y seguimiento de

recomendaciones;

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

Formas de participacion social;

Articulacion con otros programas spClales,
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Informes penodlcos sobre la e;ecucmn y los resultados de las

evaluaciones realizadas, y

q) Padron de beneficiarios mismo que debera contener los siguientes
datos: nombre de la persona fisica o denominacion social de las
personas morales beneficiarias, el monto, recurso, beneficio o apoyo
otorgado para cada una de ellas, unidad territorial, en su caso, edad
Yy Sexo;

XVl. Las condiciones generales de trabajo, contratos o convenios que regulen
las relaciones laborales del personal de base o de confianza, asi como los
recursos publicos econdmicos, en especie o donativos, que sean

entregados a los sindicatos y ejerzan como recursos publicos;

XVIl. 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 sancion y la disposicion;

XIX. Los servicios que ofrecen sefialando los requisitos para acceder a ellos;

-
-~

XX. Los tramites, requisitos y formato;ﬁﬁue'_ Q’ﬁeqen:

-

% ¢ \ v
f"""f";-. § '\.
[ [& '
XXI. La informacion financiera sobre el\ presupuesto aslg ado, asi como los
B e RL -
N SP\ b et”gasto en termm s de la Ley General
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XXIl. La informacion relativa a la deuda publica, en términos de la

normatividad aplicable;

- XXIll. Los montos destinados a gastos relativos a comunicacion social y
publicidad oficial desglosada por tipo de medio, proveedores, nimero de

contrato y concepto o campana;

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. El resultado de la dictaminacion de los estados financieros;

XXVl. 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 razon social del titular,
vigencia, tipo, términos, conc( cwnes montoymodlﬁcacmnes, asi como
si el procedimiento tnvoluc,ra e’l aprovechamlento de bienes, serviciosy/o

recursos publicos; CARLIA )
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XXVI111. La informacion sobre los resultados sobre procedimientos de adjudicacion
directa, invitacion restringida y licitacion de cualquier naturaleza,
incluyendo la Version Plblica del Expediente respectivo y de los contratos
celebrados, que debera 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. El nombre del ganador y las razones que lo justifican;
4. El Area solicitante y la responsable de su ejecucion;
5. Las convocatorias e invitaciones emitidas;
6. Los dictamenes y fallo de adjudicacion;
7. El contratoy, en su caso, Sus anexos;

8. Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su
caso, los estudios de impacto--urbano y ambiental, segun

correspondanta w, flCH
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9. La partlda presupuestat 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;

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

precisando el objeto y la fecha de celebracidn;

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

servicios contratados;

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. La autorizacion del ejercicio de la opcion;

e —
— =y
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\
5. 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
segln

b
de ejecucion de los servicios u obra;

8. Los mecanismos de vigilancia y supervision, incluyendo, en su
caso, los estudios de impacto urbano y ambiental

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

10. El convenio de terminacion, y

11. El finiquito,
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 generales
e -
y su estado financiero; NI N
\ o\ P“"A M‘qyo "(, .r s o
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XXXIIl.Los convenios de coordinacion de concertacion con los sectores social y
privado;

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

XXXV. Las recomendaciones emitidas por los drganos 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 publicos;
.‘/./
2
XLIl. Los estudios financiados con rec rsos pubhcos,
5"“‘ Ma) o ; : S
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XLIIl. Los ingresos recibidos por cualquier concepto sefalando 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 catalogo de disposicion y guia de archivo documental;

XLVI. Las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como las opiniones

y recomendaciones que emitan, en su caso, los consejos consultivos;

XLVIl. Para efectos estadisticos, el listado de solicitudes a las empresas
concesionarias de telecomunicaciones y proveedores 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 comunicacion, que contenga
exclusivamente el objeto, el alcance temporal y los fundamentos legales
del requerimiento, asi como, en su caso, la mencion de que cuenta con

la autorizacion judicial correspondiente;

XLVIII. Cualquier otra informacion que sea de utilidad o se considere relevante,
ademas de la que, con base en la informacion estadistica, responda a las
preguntas hechas con mas frecuencia por el plblico, debiendo comunicar
al Pleno del Instituto los rubros de mformacro,n para que este fundada y
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XLIX. La relacion de solicitudes de acceso a la informacion pablica, asi como

las respuestas; y

L. Las demas contenidas en esta ley y demas ordenamientos legales

aplicables.

Conforme al articulo 28, se pondran a disposicion del publico y actualizar la

siguiente informacion:

| . Informacion que publicara el Ayuntamiento de Apaseo el Grande, en la pagina

local:

a) Los planes estatales y municipales de desarrollo, segun corresponda;

b) El Presupuesto de egresos y las formulas de distribucion de los recursos

otorgados;

c) ELl listado de expropiaciones decretadas y ejecutadas que incluya,

cuando menos, la fecha de expropiacion, el domicilio y la causa de

utilidad pUblica 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 algin crédito ﬁs;:/:{;ﬁasi-con'io los montos respectivos.
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e) Asimismo, la informacion estadistica sobre las exenciones previstas en
las disposiciones fiscales;

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

g) Lainformacion detallada que contengan los planes de desarrollo urbano,
ordenamiento territorial y ecolégico, los tipos y usos de suelo, licencias

de uso y construccion otorgadas por los gobiernos municipales; y

h) Las disposiciones administrativas, directamente o a través de la
autoridad competente, con el plazo de anticipacion que prevean las
disposiciones aplicables al sujeto obligado de que se trate, salvo que su
difusion pueda comprometer los efectos que se pretenden lograr con la
disposicion 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 votacion de comisiones, organos y

consejos, asi como los controles de asisiencia. ~
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Conforme al articulo 69, se elaborard y pondra a disposicion el Indice de
expedientes clasificados.

Las areas del sujeto obligado elaboraran un indice de los expedientes clasificados

como reservados, por area 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
indice debera publicarse al dia siguiente de su actualizacion y debera indicar la
unidad administrativa que generd la informacion, el nombre del documento, si se
trata de una reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la reserva,
su justiﬁcaciéh, el plazo de reserva y, en su caso, las partes del documento que se
reservan y si se encuentra en prorroga.

En ningln caso el indice sera considerado como informacion reservada.

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

siguientes:

l. Recabar y difundir la informacién plblica a que se refiere el articulo 26

y 28 de la Ley en materia;
I. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

. Entregar o negar la informacién requen'da '_f_qug_ndo y motivando su

resolucion en los tern'wgs el esta Ley; /4
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Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de
informacién y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o
entidades u otro 6rgano que pudiera tener la informacién publica que
solicitan;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion,

Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a

la informacion, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar

tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad at-interior del sujeto obligado,

asi como promover e jmpteiiéntar politicas de transparencia proactiva;
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I. Hacer del conocimiento de la instancia competente

responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones

la probable

previstas en

la Ley General, esta Ley y en las demas disposiciones aplicables 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 informaciéon y debera apoyar a la persona

solicitante en la elaboracion de las mismas, de conformidad a lo

establecido en el procedimiento de acceso a la informacion; y

XIV. Las demas establecidas en la Ley General y en la normatividad aplicable.
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a. Mision

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracién publica
eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A través de politicas
publicas innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad
y los servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,
promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de

nuestras acciones.

b. Vision

Ser un municipio ordenado, préspero e incluyente, donde el desarrollo econémico,
social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para
todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la ciudadania, eficiente en
la prestacién de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a

Apaseo el Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la region.
c. Valores

. Honestidad: Actuar con rectitud y transparencia en la toma de decisiones y el
uso de los recursos publicos.
« Compromiso: Servir con responsabilidad y ded1cac10n para mejorar la calidad de

i v1da de los ciudadanos. A MAYg, /o
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« Innovacién: Implementar soluciones modernas y tecnoldgicas para optimizar la

gestion municipal.

« Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econdmico con respeto al

medio ambiente y el uso eficiente de los recursos.

« Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la

planeacion, ejecucion y evaluacion de las politicas publicas.

« Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios

de calidad y mejorar el desempefio gubernamental.

6.1. FILOSOFIA INSTITUCIONAL DEL AREA

MISION

Garantizar el derecho al acceso a la informacion publica y proteccién de

datos personales, promoviendo la cultura de transparencia, rendicion de

cuentas y derecho a la privacidad.

VISION

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

cuanto a sus procesos de informacion para asegurar la entrega de

informacion veraz y completa. Transparentar el sitio. oﬁc:al del Municipio y

Plataforma Nac10nal de-"@aggé’éhyaﬁ medlante mformacwn entendible y
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VALORES
Respeto
Compromiso
Transparencia
Honestidad
Integridad
Confianza

7. OBJETIVOS DEL AREA

7.1 OBJETIVO GENERAL
Transparentar el ejercicio de la Administracion Municipal, a través del apego al
marco normativo de la materia, a fin de generar mayor credibilidad y confianza

entre la ciudadania.

7.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Impulsar la actualizacion permanente de la Informacion de las Obligaciones de
Transparencia que genere la Administracion Pablica Municipal, prevista por la ley
en la materia, a través de los medios que la misma establece, a fin de mantener

un banco de informacioén confiable y fehaciente.

Promover la respuesta a las solicitudes de informacion y derechos ARCO, en el

ambito de competencia de la e&mgptﬁlpn Pﬁl;liéa Municipal, a través de los
: R o : .
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Coadyuvar con las diferentes areas de la administracion, a fin de consolidar en el

Municipio de Apaseo el Grande una cultura de la transparencia en el ejercicio

publico.

Dar continuidad y seguimiento al derecho que todos los ciudadanos tienen de

solicitar acceso a la informacion puablica y entregarsela con respuestas eficaces y

expeditas.

8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

del Ayuntamiento

Puesto Clave (2 digitos)
Jefe de Unidad de Acceso a la inf. JU
e Auxiliar administrativo “E” Secretaria AE
del Ayuntamiento
e Auxiliar administrativo “F” Secretaria AF
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9. ORGANIGRAMA DEL AREA

JEFE DE UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA
Y TRANSPARENCIA

A
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO'F”
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO"E"
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

i JEFE DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
TITULO DEL PUESTO: e Lo ‘4_._,
AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COBRBINA A: AUXILIAR ADMINISTRATIVO “E” SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO Y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “F” SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PROPOSITO GENERAL

Fomentar y garantizar el derecho de los ciudadanos a la informacion publica y a la privacidad de sus datos personales, asi como para
promover en la sociedad y el gobierno la cultura de acceso a la informacién, la rendicion de cuentas y el derecho a la privacidad.

PERFIL DEL PUESTO
21 ANOS EN
EDAD e rAnTh SEXO INDISTINTO
ESCOLARIDAD MINIMA LICENCIATURA EN DERECHO, PREFERENTEMENTE.
CONOCIMIENTOS DE
ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA ADASTRACION PlBiIEA

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE:

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

COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA)

CARTA DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR (COPIA)

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

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
OBLIGADOS PARA EL ESTADO DE GTO.
Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina,
ACTITUDES: responsabilidad, edu€acién, identificacion con la gente, solucion de

problemas, trabajo en‘equipo e ir}teligenéia emaocional.

4

FUNCIONES BAFICA’.;;-:'«; i.
L&

Dirigir la Unidad de Transparencia, dando atencion a los tramites y serrig;jols de esta Unidad. {
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1. Analizar y atender las solicitudes de informacion publica y datos personales en los términos que establecen la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Guanajuato, la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién 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 traves 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 Revision que se interponen
en contra de la Unidad de Transparencia.

4, Asesorar a las v los solicitantes que acuden a las instalaciones de la Unidad de Transparencia, en materia de derecho de acceso a
la informacién publica, transparencia y proteccion 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
informacion plblica, transparencia y proteccion de datos personales.

6. Someter al Comité de Transparencia las propuestas de clasificacion de informacion, declaraciones de inexistencia, ampliaciones
de plazo e incompetencias realizadas por las y los titulares de las areas administrativas.

7. Asesorar en la elaboracién de versiones plblicas, a los Enlaces en transparencia de las areas 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 Informacion Plblica para el Estado de Guanajuato, asi 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 Informacion
Piiblica, 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 Programatico y demas normatividad aplicable, con el proposito 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 informacién piblica, y derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales.

12. Formular e instrumentar el programa anual de capacitacién en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion 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 adscrite a la Unidad de Transparencia y en las demas funciones que se requieran.

16. Las demas que se deriven de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de Guanajuato, asf como la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato, y demas normatividad aplicable,
con el proposito de agilizar y asegurar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion pablica y proteccion de datos

personales.
RETEN ,l{u‘,g' i

«/ Saber trabajar. bajo presion
Pensamiento original y, recreativo
‘Respeto por las normas politicas e institucionales
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"~ e Buen trato y atencion a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
; PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE PROPORCIONO  QUE RECIBO
, RESPUESTAS A oy | vaRiABLE, DEPENDE DEL
o PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA. | SOLICITUDES DE PROTECCION DE | NUMERO DE SOLICITUDES
INFORMACION Y DATOS PERSONALES, | QUE REALICE EL PARTICULAR
PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
SE TURNA LA RESPUESTAS A VARIABLE, DEPENDE DEL
TODAS LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES | SOLICITUD DE SOLICITUDES DE NUMEROQ DE SOLICITUDES
INFORMACION INFORMACION QUE REALICE EL PARTICULAR
s INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION INFORMES DE LOS RESOLUCIONES A LOS VA?&?E_%R%S%E? gg ﬁ
PUBLICA DE GUANAJUATO HEELIRaR.OF RECURSOS N
REVISION RESPUESTAS
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO”E” SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PROPOSITO GENERAL
Dar tramite a las solicitudes de Acceso a la Informacion y derechos ARCO, asi como a los Recursos de Revision. \
PERFIL DEL PUESTO
EDAD é;;ﬁ:ﬁ?f" SEXO INDISTINTO &
ESCOLARIDAD MINIMA CARRERA TRUNCA O LICENCIATURA EN DERECHO, PREFERENTEMENTE.

CONOCIMIENTOS Y BASES DE

ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA DERECHO.

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

COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA)

CARTA DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR (COPIA)

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR)

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE:

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, responsabilidad, educacion,

identificacion con la gente, solucion de problemas, trabajo en equipo.

FUNCIONES BASICAS

Dar tramite a las solicitudes de Acceso a la Informacion y derechos ARCO, asi como a los Recursos de Revision.

1 ENE B i
FUNCIONES GEN RALES/

“\

1. Recibir, capturar, ordenar, llevar el registro y tramitar ante las Unidades Adrmmstrativas las sol1c1tudes de informacion publica, asi
como las de acceso, rectificacion, cancelacion y/o oposicion de dato: pemhates, ingresadas por los medios manuales (escrito libre,
correo electronico, fax, correo postal) o a través del Sistema de SollﬁItudes de Informacion SISAl a través de la Plataforma Nacional
ransparencia. VA MAys: [
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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 informacion que les hayan sido turnadas.

4, Asesorar a las o los solicitantes que acuden personalmente a la Unidad de Transparencia, respecto de los tramites que tengan que
realizar en materia de solicitudes de informacion piblica, acceso, rectificacion, cancelacion 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 tramite a los Recursos de Revision.

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

REQUISITOS
e Saber trabajar bajo presion
«  Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS ° Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
¢  Administracion efectiva del tiempo
e  Buen trato y atencién a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE PROPORCIONO QUE RECIBO
RESPUESTAS A SOLICITUDES DE VARIABLE, DEPENDE DEL
. PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA. SOLICITUDES DE INFORMACION Y NUMEROQ DE SOLICITUDES
INFORMACION Y DATOS PERSONALES | QUE REALICE EL PARTICULAR
DATOS PERSONALES
VARIABLE, DEPENDE DEL
e TODAS LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES 25523’&'—"‘ zgiféﬁgs A NUMERO DE SOLICITUDES
QUE REALICE EL PARTICULAR
BLICA DE GUANAJUATO RECURSOQS DE RECURSOS INCONFORMIDADES DE LAS
& REVISION P RESPUESTAS
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO"F”"SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AREA: UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROPOSITO GENERAL

Llevar la revision y publicacion de las obligaciones de ?ransparencia en la pagina local y en la Plataforma Nacional de Transparencia
de conformidad con los lineamientos técnicos generales del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y
Proteccion de Datos Personales.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD :SE‘L‘:S&E” SEXO INDISTINTO
ESCOLARIDAD MINIMA gggggé\mg:lé:% O LICENCIATURA EN INFORMATICA O SISTEMAS,
ESTADO CIVIL INDISTINTO EXPERIENCIA gg.’:mwo”mﬁ DE

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

COMPROBANTE DE DOMICILIO (COPIA)

CARTA DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

CREDENCIAL DE ELECTOR (COPIA)

COMPROBANTE DE ESTUDIOS

CURP

LICENCIA DE CONDUCIR PREFERENTEMENTE(SI SABE MANEJAR)

REQUISITOS ELABORACION DE EXPEDIENTE:

e & & & @ @ @ @& @

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

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

CONOCIMIENTOS CLAVE: LINEAMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA LA PUBLICACION,
HOMOLOGACION Y ESTANDARIZACION DE LA INFORMACION DE LAS N

OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL TITULO QUINTO Y EN LA FRACCION |
DEL ARTICULO 31 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, QUE DEBEN DE DIFUNDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS
EN LOS PORTALES DE INTERNET Y EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA.

Orden, honestidad, rgctjﬁﬁé, disciplina,. responsabilidad, educacién,
identificacion con la:;eﬁte,— solucién de problemas, trabajo en equipo.

/ .b.\-\A “AYQ

ACTITUDES:

5
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Llevar la revision y publicacion de las obligaciones de Transparencia en la pagina local y en la Plataforma Nacional de Transparencia
de conformidad con los lineamientos técnicos generales del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y
Proteccion de Datos Personales.

FUNCIONES GENERALES

1. Recabar, validar y publicar las Obligaciones de Transparencia en la Seccion del Portal de Transparencia del Municipio de Apaseo el
Grande, a fin de dar estricto cumplimiento con los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articuto 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, 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 Administrativas colaboren con la publicacion y actualizacion de la informacion derivada de sus
Obligaciones de Transparencia en los tiempos y periodos establecidos en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones de Transparencia.

4., Asesorar a las v 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 demas encomiendas que determine la o el Titular de la Unidad de Transparencia.

REQUISITOS

Saber trabajar bajo presion

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

PSICOLOGICOS

e o o o

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE PROPORCIONO  QUE RECIBO

¢  PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA. | FORMATOS DE FORMATOS DE TRIMESTRAL
OBLIGACIONES DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA

-
\ /) (o= Apaseo
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11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

1. Analizar y atender las solicitudes de informacion publica 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 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 Informacién 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 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 informacion
plblica, 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—tamformacron publica,
transparencia y proteccion de datos personales

Apaseo
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6. Someter al Comité de Transparencia las propuestas de clasificacion de
informacion, declaraciones de inexistencia, ampliaciones de plazo e
incompetencias realizadas por las y los titulares de las areas
administrativas.

7. Asesorar en la elaboracion de versiones publicas, a los Enlaces en
transparencia de las areas 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 Informacion Publica
para el Estado de Guanajuato, asi como a los Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacién 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
Informacién Pdblica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

9. Realizar la publicacion de la informacion 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 Programatico y demas
normatividad aplicable, con el propésito de rendirlos ante las instancias
internas correspondientes.

A0 BL G s,
11. Proponer al Comité de Transparencila'jto_s procedimientos internos que
contribuyan en el efective'@j¥rtciein del derecho de acceso a la informacion
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publica, y derechos de acceso, rectificacion, 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 elaboracion y actualizacion del Reglamento en Materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

14. Elaboracidon y actualizacion de los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Unidad de Transparencia.

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

16. Las demas que se deriven de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion PUblica 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 demas normatividad aplicable, con el propésito de
agilizar y asegurar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales.

AE-UT-01  Auxiliar Administrativo “E” Secretaria del Ayuntamiento

1. Recibir, capturar, ordenar, llevar el registro y tramitar ante las Unidades
Administrativas las solicitudes de informacion pulblica, asi como las de
acceso, rectificacion, cangemgn y/o oposicién de datos personales,

ingresadas per-los med\w&‘g\m ipl %@scn o libre, correo electrénico, fax,
L 4 ‘ '!F s
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2. Apoyar en el analisis 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 informacion que les hayan sido turnadas.

4. Asesorar a las o los solicitantes que acuden personalmente a la Unidad de
Transparencia, respecto de los tramites que tengan que realizar en materia
de solicitudes de informacion publica, acceso, rectificacion, cancelacion 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 tramite a los Recursos de Revision.

9. Las demas encomiendas que deterrmne la o] el Titular de la Unidad de
Transparencia. P
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AF-UT-01 Auxiliar Administrativo “F” Secretaria del Ayuntamiento

1. Recabar, validar y publicar las Obligaciones de Transparencia en la
Seccion del Portal de Transparencia del Municipio de Apaseo el Grande, a
fin de dar estricto cumplimiento con los Lineamientos Técnicos Generales
para la publicacién, homologacion 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 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 Plataforfya
Nacional de Transparencia.

3. Verificar que todas las Unidades Administrativas colaboren con la
publicacién y actualizacién de la informacién 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.

FS
6. Asesorar a las y los solicitantes ‘gue acuden personalmente a las
instalaciones de la Uni%a&t%-}%ﬁﬁe%rencia, en materia de transparencia.
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Se expide el presente Manual de organizacion, para observancia y aplicacion de los

servidores publicos que conforman su estructura organizacional autorizada.

La vigencia del presente manual es a partir del 06 de mayo de 2025 y deja sin

efecto a los expedidos en fechas anteriores.

VISTO|BYUENO

ol ‘ G
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1. INDICE
INDICE
INTRODUCCION
OBJETIVO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FUNDAMENTO LEGAL

INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y CODIFICACION
INDICE DE LOS FORMATOS ELABORADOS
PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO
11.1 Procedimientos
PR-UT-01 Proceso Solicitud de Acceso a la Informacion
PR-UT-02 Proceso Solicitud de Derechos ARCO
PR-UT-03 Proceso Recurso de Revision
PR-UT-04 Proceso Obligaciones de Transparencia
11.2 Diagramas de Procesos
PR-UT-01 Proceso Solicitud de Acceso a la Informacion
PR-UT-02 Proceso Solicitud de Derechos ARCO
PR-UT-03 Proceso Recurso de Revision
PR-UT-04 Proceso Obligaciones de Transparencia
11.3 Diagramas De Flujo (tramites y servicios)
9. GLOSARIO DE TERMINOS
10.SIMBOLOGIA
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2. INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es un documento de control administrativo que tiene
como propodsito, 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, evaluacion y seguimiento de los objetivos
de la Administracion Puablica Municipal, asi como medio de orientacion e
informacion al publico en general.

El Manual realizado por la Unidad de Transparencia esta dirigido a todos los
servidores pUblicos de la Administracion Publica Municipal que deseen conocer el
funcionamiento organizacional de esta Unidad, pero primordialmente al personal
de nuevo ingreso, como un medio de integracién y orientacién para facilitarle su
incorporacién a las distintas funciones operacionales que ejecutara, para que se

tenga claridad en los alcances de las responsabilidades asignadas.

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 dinamica

organizacional propia.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

El objeto del presente manual es regularizar el 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.

Con la aplicacion 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.

3. Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

4. La delimitacidn de funciones y responsabilidades década uno de los puestos.

5. La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

6. La introduccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

OBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
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4. FUNDAMENTO LEGAL

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato.

Ley de Proteccion 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 Administracion Municipal de Apaseo el Grande, Gto.

Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto. para el Ejercicio Fiscal
del Ano 2025. A e,

Apaseo
e_lGrande
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5. INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS Y CODIFICACION

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

CODIFICACION: MP: siglas de manual de procedimientos

UT: siglas del area que corresponde: Unidad de Transparencia

001: Consecutivo de los procedimientos del area.

En el puesto es la sigla que se detallo por cada puesto en el

manual de organizacion.

NOMBRE CODIFICACION PUESTO

Proceso Solicitud de Acceso a la MP-UT-001 JU / AE
Informacion
Proceso Solicitud Derechos ARCO MP-UT-002 JU / AE
Proceso Recurso de Revision MP-UT-003 JU 7 AE
Proceso Obligaciones de Transparencia MP-UT-004 JU /AR

6. INDICE DE LOS FORMATOS ELABORADOS

CODIFICACION: FO: siglas de los formatos que se utilizan
UT: siglas del area que corresponde: Unidad de Transparencia
01: Consecutivo de los procedimientos del érea.

En el puesto es la sigla que se detalld por cada puesto
CODIFICACION DE FORMATOS

NOMBRE CODIFICACION PUESTO

Formato Solicitud de Acceso a la FO-UT-01 JU / AE

Informacion

Formato Solicitud Derechos AB.@Q Um,, 24, FOUT-07 - JU / AE

Formato Respuesta Unidad ©, :,9 &g S E0UT-03 JU 7 AE
P w\dmlmstratlva & o 2 i
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NUMERO DE L
DEPARTAMENTO Transparencia PROCEDIMIENTO PR-UT-01
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Proceso Solicitud de Acceso a la Informacién
Area Unidad de Transparencia

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

El ambito de aplicacion de este procedimiento es Unidad de Transparencia y las
Unidades Administrativas del Municipio de Apaseo el Grande.

Alcances

El procedimiento de Solicitud de Acceso a la Informacion es responsabilidad del Jefe

de Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Transparencia y, del Auxiliar
Responsabilidades Administrativo “E” Secretaria del Ayuntamiento.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Las solicitudes de informacion pueden ser presentadas a Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
través de la Plataforma Nacional de Transparencia, via correo | Publica y Transparencia y del Auxiliar
electronico institucional, correo postal, mediante escrito Administrativo “E” Secretaria del
simple, por teléfono, incluso, de manera verbal. Ayuntamiento

2. La Unidad de Transparencia llevara un registro diario de las | Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
solicitudes de informacion ingresadas a través de los diversos | Plblica y Transparencia y del Auxiliar

medios. Administrativo “E” Secretaria del
Ayuntamiento

3. La Unidad de Transparencia previo a darle tramite a una Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion

solicitud, debe verificar que cumplan con los requisitos Plblica y Transparencia y del Auxiliar

previstos en la Ley en la materia. En caso de estar incompleta, | Administrativo “E” Secretaria del
requerira al solicitante, para que dentro del término de diez Ayuntamiento

dias sea corregida o subsanada su omision.
4. La Unidad de Transparencia turnara la solicitud a la Unidad | Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion

Administrativa que corresponda, esto, con el objeto de que Publica y Transparencia y del Auxiliar
lleve a cabo la busqueda de la informacion en un plazo no Administrativo “E” Secretaria del

mayor a dos dias habiles. Ayuntamiento

5. Recibida las respuesta por parte de la Unidad Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
Administrativa, la Unidad de Transparencia elaborara la Pblica y Transparencia y del Auxiliar
respuesta correspondiente y notificara al solicitante en el Administrativo “E” Secretaria del

menor tiempo posible, el cual no podra exceder cinco dias Ayuntamiento

hébiles, contado a partir del dia siguiente a la presentacion de
su peticion.

6. Cuando la Unidad Administrativa no pueda reunir la Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
informacion en el plazo previsto, excepcionalmente, podra Piblica y Transparencia y del Auxiliar
ampliarse el plazo de entrega, siempre que existan razones Administrativo “E” Secretaria del

fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el | Ayuntamiento
Comité de Transparencia. T

7. La informacién entregada al solicitante por parte del Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
Municipio de Apaseo el Grande sera de acyeyfion A3s ublica y Transparencia y del Auxiliar
g facultades, com i atnbucaoqeﬂ\ reyistag £Ir1es, Ad)*mmstratwo B Secretana del
/’;— \‘\f:f—;‘\%\ diversos mar, 0 § 0, Ayuntamlento
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/ ~ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

] FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

‘\\ 01/05/2025 30/05/2025 001

\ cODIGO
% MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MP 001

Descripcion de Actividades

Area Actividades Formatos
Solicitante INICIO DEL PROCEDIMIENTO Solicitud de Informacion (FO-UT-03)
1. El solicitante requiere conocer informacion que se
encuentra en posesion del Municipio de Apaseo el
Grande, elige el medio por el cual realizara su consulta,
a través de la PNT, mediante oficio, via telefonica o
correo electrénico.

Unidad de Transparencia
Unidad de 2. Recibe la peticidn a través del SISAI, si es mediante | SISAI
Transparencia mediante oficio o via telefénica o correo electronico
lleva a cabo su captura en el SISAl para ingresarla como
solicitud de informacion(a partir de esta accion inician
los 5 dias que marca la Ley para su desahogo).

3. El responsable de la UT revisa periédicamente el SISAI
y el correo electronico institucional e identifica las
nuevas solicitudes de informacién, analiza que cumplan
con los requisitos: descripcion de la informacion
requerida, datos que faciliten su localizacién y que sean
de la competencia del Municipio de Apaseo el Grande.

Solicitante 4. ;la solicitud de informacion cumple con los
requisitos? No: Continlia en la actividad No. 5
Si: Continta en la actividad No. 9

5. Orienta al solicitante a través del medio por el cual | Oficio de Aclaracién (Formato libre)
envid su peticion, haciendo de su conocimiento que de
acuerdo a la Ley en la materia, cuenta con diez dias para
hacer su aclaracion.

6. Consulta el SISAl durante el plazo de los 10 dias para | SISAl
identificar si existe respuesta aclaratoria del solicitante.

7. ;Existe respuesta aclaratoria?
No: Contin(ia en la actividad No. 8
Si: Continda en la actividad No. 9

8. Suspende el procedimiento de atencion al estar
imposibilitada para atender la solicitud de acceso y
termina procedimiento.

CONCLUYE EL PROCEDIMIENTO

9. La Unidad de Transparencia, mediante oficio remite a | Oficio de Solicitud de Informacion
la Unidad Administrativa que posee la informacion y | (Formato libre)
espera respuesta.

10. La Unidad Administrativa cuenta con la informacion?
No: Continda en la actividad No. 11
Si: Continda en la actividad No. 13
11. La Unidad de Transpamgngia; Jealiza ung’ nueva' Oficio = de Respuesta Unidad
busqueda en todos loga‘rch le,M rhtlpw.rLa Umdad Administrativa (FO-UT-03)
Administrativa cuerfta cef [ infort é!oo'l‘
No: La Unidad Adm1m§tra§1?a at l%'[ﬂaex‘?stenma
de informacion yc@tmua,ﬁ' ,a 12
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// PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRAN DE,GTO.

/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
l.,\ 01/65/2025 39{95#2925—-—~———«—~—«-—-——»»-—-—~w—l 001
12. ‘L\a Unidad de Transparencia notifica al Comite de cADIGO
Transparencia la ingNRERAIDEDRGAIAZATIONS FROCEDIMIENTOS Mﬁfm ,
comité® expide una resolucion que confirme la |
hor oo e inexistencia del documento solicitado y a traves de la S S - aa

UT se le notificara al solicitante dentro de los 5 dias
habiles establecidos.

13. La Unidad Administrativa analiza e identifica la
informacion 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, informacion preclasificada como reservada o
confidencial, total de copias para su reproduccion y tipo
de formato.

15. ;Se clasificd la informacién como reservada y/o
confidencial?

Si: Continua en la actividad No. 16

No: Continda en la actividad No. 18

16. La Unidad de Transparencia la remite al Comité de
Transparencia para que la confirme, modifique o la
revogque.

17. EL Comité de Transparencia recibe la informacion | Acta de Comité de Trasparencia
para su analisis, determina los términos en los que serd | (Formato libre)

entregada o negada la informacién al solicitante,
emitiendo una resolucion.

18. El Solicitante recibe respuesta a través del medio | Oficio de Respuesta Unidad de
por el cual la solicité. En su caso, se le hara saber de los | Transparencia (Formato libre)

costos de reproduccién de la informacion, mismos que
deberan ser cubiertos previo entrega de la informacion.

19. ;El solicitante esta de acuerdo con la respuesta a su
solicitud de acceso? )

No: ContinGa en la actividad No. 20

Si: Contintia en la actividad No. 21

20. Interpone un recurso de revision y/o reconsideracion | Formato libre
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.

21. TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Apaseo
el Grande
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
|
\ 01/05/2025 30/05/2025 001
cODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MP 001
NUMERO DE
DEPARTAMENTO Transparencia PROCEDIMIENTO PR-UT-02
NOMBRE DEL '
PROCEDIMIENTO Proceso Solicitud de Derechos ARCO “ i
Area Unidad de Transparencia \\ //

Dar tramite y garantizar a su titular el ejercicio de sus Derechos ARCO (gggeso,
: rectificacion cancelacion y oposicion), con respecto a la informacion qu
Objetivo encuentre en posesion del Municipio de Apaseo el Grande.

El ambito de aplicacion de este procedimiento es Unidad de Transparendja y las
Unidades Administrativas del Municipio de Apaseo el Grande.

Alcances
El procedimiento de Solicitud de Derechos ARCO es responsabilidad del Jefe de
Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Transparencia y del Auxiliar
Responsabilidades Administrativo “E” Secretaria del Ayuntamiento.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Las solicitudes de proteccion de datos personales pueden ser | Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
presentadas a traveés de la Plataforma Nacional de Publica y Transparencia y del Auxiliar
Transparencia, escrito libre o, a través de medios electronicos. | Administrativo “E” Secretaria del
Ayuntamiento.
2. La Unidad de Transparencia llevara un registro diario de las | Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
solicitudes de proteccion de datos personales. Publica y Transparencia y del Auxiliar
Administrativo “E” Secretaria del
Ayuntamiento.
3. La Unidad de Transparencia previo a darle tramite a una Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion

solicitud de proteccion de datos personales, debe verificar que | Piblica y Transparencia y del Auxiliar
cumplan con los requisitos previstos en la Ley en la materia. En | Administrativo “E” Secretaria del
caso de estar incompleta, requiere al solicitante para que Ayuntamiento.

subsane las omisiones dentro de un plazo de diez dias.
4. La Unidad de Transparencia turnara la solicitud a la Unidad | Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion

Administrativa, a efectos de que atienda la peticion del Pdblica y Transparencia y del Auxiliar
solicitante con respecto al ejercicio de sus derechos ARCO. Administrativo “E” Secretaria del
Ayuntamiento.

5. Cuando el responsable no sea competente para atender la Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, debera hacer Plblica y Transparencia y del Auxiliar

del conocimiento a la Unidad de Transparencia, quien a su vez, | Administrativo “E” Secretaria del

lo hara al titular de los datos. Ayuntamiento.

6. Cuando la Unidad de Transparencia reciba la respuesta por | Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion
parte del responsable, la Unidad de Transparencia elabora la Piblica y Transparencia y del Auxiliar
respuesta correspondiente y notificara al titular de los datos en | Administrativo “E” Secretaria del

el menor tiempo posible, el cual no podra exceder de veinte Ayuntamiento.

dias, contado a partir del dia siguiente a la presentacion de su
peticion.

| OBSERVACIONES | I
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e_l Grande
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION
01/05/2025

FECHA DE ULTIMA REVISION
30/05/2025 001

NO. REVISION

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

cODIGO
MP 001

Area

Actividades

Formatos / Sistema

Solicitante

Unidad de
Transparencia

Solicitante

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Eltitular o su representante legal solicita el ejercicio
de sus derechos ARCO, ya sea través de la PNT, formato
de la Unidad de Transparencia, escrito libre 0 medios
electrdnicos.

Unidad de Transparencia

2. Recibe la solicitud del titular de los datos personales
a través del SISAl, si es mediante formato de la Unidad
de Transparencia o escrito libre, lleva a cabo su captura
en el SISAl para ingresarla como solicitud de datos
personales

(a partir de esta accion inician los 20 dias que marca la
Ley para su desahogo).

3. El responsable de la Unidad de Transparencia revisa
periddicamente el SISAl y correo electronico
institucional e identifica las nuevas solicitudes de datos
personales, analiza que cumplan con los requisitos:
documentos que acrediten la identidad del titular,
descripcion 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: Continua en la actividad No. 5

Si: Continla en la actividad No. 8

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

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

7. jExiste respuesta aclaratoria?
No: Continta en la actividad No. 8
Si: Continla 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.
A
10. El responsable analiza y, en su caso, da respuesta a
la solicitud de proteccién de dato ebersonales
- n BMAY 0 & g

11. La Unidad. eTrEhSpa#en@a it fdel responsable

.- id.o ;gn rquegegs}a* €fca ﬁ; -

E£r procedente el
apacerse efectivo

| oficio  de

Solicitud de Derechos ARCO (FO-UT-
02)

SISAI

Oficio de prevencion (formato libre)}

SISAI

Oficio de Solicitud de Derechos ARCO
(formato libre)

Respuesta Unidad

Administrativa (FO-UT-03)

Apaseo
el Grande
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

¥ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
- 0170512025 30/05/2025 001
12. \En caso de que el responsable, declare la | Acta de Comité de Trasparencig§DIGO
1nex13§ngnc1a de tosbzﬁw DREOREAMZAG YPROCEDTRAEN S MP 001

expedientes, deberd constar_en una resolucion del | |

Comité de Transparencia.

Solicitante

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

Oficio de Respuesta Unidad de
Transparencia (Formato libre)

14. ;EL Titular esta de acuerdo con la respuesta a su
solicitud de proteccion de datos personales?

No: Continua en la actividad No. 15

Si: Continta en la actividad No. 16

15. Interpone recurso de revisién en un maximo de 15
dias hébiles a partir de la recepcién de la respuesta,
ante el 6rgano garante, o bien, ante la Unidad de
Transparencia.

Formato libre

16. TERMINA PROCEDIMIENTO

Apaseo
el Grande
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
|\ 01/05/2025 30/05/2025 001
\ cODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MP 001
NUMERO DE
DEPARTAMENTO Transparencia PROCEDIMIENTO PR-UT-03
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Proceso Recurso de Revision
Area Unidad de Transparencia
Dar respuesta a los recursos presentados por los solicitantes o el titular de los
datos personales, conforme a las facultades, atribuciones y competencias del
Objetivo Municipio de Apaseo el Grande.
El ambito de aplicacion de este procedimiento es Unidad de Transparencia y
las Unidades Administrativas del Municipio de Apaseo el Grande.
Alcances
El procedimiento de Recurso de Revision es responsabilidad del Jefe de Unidad
de Acceso a la Informacion Pablica y Transparencia y del Auxiliar
Responsabilidades Administrativo “E” Secretaria del Ayuntamiento.

ACTIVIDADES RESPONSABLE [\
1. El solicitante y/o el titular de los datos personales, Jefe de Unidad de Acceso a la Inf cioff Publica
por si mismo o a través de su representante, podra y Transparencia y del Auxiliar Adm{nistratijvo “E”

interponer recurso de revision, ante el Instituto de
Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de
Guanajuato, o bien, ante la Unidad de Transparencia, a
través de la Plataforma Nacional de Transparencia,
escrito libre, correo electronico, formatos establecidos o
cualquier otro medio, dentro de los quince dias
posteriores a la fecha de la notificacion de la respuesta.

Secretaria del Ayuntamiento.

2. La Unidad de Transparencia llevara un registro de los
recursos presentados por el solicitante y/o solicitante de
los datos personales.

Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion Publica
y Transparencia y del Auxiliar Administrativo “E”
Secretaria del Ayuntamiento.

3. Admitido el Recurso de revision por parte del organo
garante, sera notificado a la Umdad de Transparencia
para que dentro del plazo maximo de siete dias,
manifieste lo que a su derecho convenga.

Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion Publica
y Transparencia y del Auxiliar Administrativo “E”
Secretaria del Ayuntamiento.

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

Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion Piblica
y Transparencia y del Auxiliar Administrativo “E”
Secretaria del Ayuntamiento.

OBSERVACIONES

Apaseo

el Grande
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/ ‘ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

i FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/05/2025 30/05/2025 001
\ cODIGO
\\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MP 001
Descripcion de Actividades
Area Actividades Formatos
Solicitante PRESENTACION DE RECURSO DE REVISION
1. El solicitante y/o el titular de los datos personales, | Formato libre
por si mismo o a través de su representante, presenta el
recurso ante el oOrgano garante o la Unidad de
Transparencia (dentro del plazo de 15 dias luego de
haber recibido respuesta).
Unidad de 2. En caso de interponerse ante la Unidad de | Oficio de Remision (Formato libre)

Transparencia

Unidad de
Transparencia

Transparencia, esta deberd remitirlo al érgano garante
a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

Unidad de Transparencia.
3. La Unidad de Transparencia recibe 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)
area(s) responsable(s) a fin de realizar una nueva
blsqueda 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 informacion recabada
por parte de las Unidades Administrativas, dara
contestacion al recurso interpuesto, esto es, dando una
nueva respuesta al recurrente, o bien, mediante un
informe justificado.

DE LOS RESOLUTIVOS

6. Las resoluciones del érgano garante podran:

« Desechar o sobreseer. No. 7

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

7. Se hace la anotacion 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
podra exceder los diez dias debera hacer entrega de la
informacién al recurrente en los términos resueltos por
el [ACIP.

TERMINA PROCEDIMIENTO e

Oficio de peticidon (Formato libre)

Informe Justificado (Formato libre)

Resolucion (Formato libre)
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
‘\\ 01/05/2025 30/05/2025 001
3 cODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MP 001
NUMERO DE
DEPARTAMENTO Transparencia PROCEDIMIENTO | PR-UT-04
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Proceso Obligaciones de Transparencia
Area Unidad de Transparencia
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
Objetivo Transparencia designado para ello.
El ambito de aplicacion de este procedimiento es Unidad de Transparencia y las
Unidades Administrativas del Municipio de Apaseo el Grande.
Alcances
El procedimiento de Obligaciones de Transparencia es responsabilidad del Jefe de
Unidad de Acceso a la Informacion Pablica y Transparencia y del Auxiliar
Responsabilidades Administrativo “F” Secretaria del Ayuntamiento.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

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

Jefe de Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica y Transparencia y
del Auxiliar Administrativo “F”
Secretaria del Ayuntamiento.

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
actualizar en la PNT la informacion correspondiente.

Jefe de Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica y Transparencia y
del Auxiliar Administrativo “F”
Secretaria del Ayuntamiento.

3. El titular, debera 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.

Jefe de Unidad de Acceso a la
Informacién Piblica y Transparencia y
del Auxiliar Administrativo “F*
Secretaria del Ayuntamiento.(\ /

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.

Jefe de Unidad de Acceso a la
Informacion Plblica y Transpar&yia y
del Auxiliar Administrativo “F”

Secretaria del Ayuntamiento. i

5. La Unidad de Transparencia sera la responsable de llevar el control y
registro de la informacion, publicada tanto en la PNT como en el Portal de
Transparencia Institucional.

Jefe de Unidad de Acceso a la
Informacién Pablica y Transparencia y
del Auxiliar Administrativo “F”
Secretaria del Ayuntamiento.

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

Jefe de Unidad de Acceso a la
Informacion Piblica y Transparencia y
del Auxiliar Administrativo “F”
Secretaria del Ayuntamiento.

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

i —
-

~

Jefe de Unidad de Acceso a la
Informacion Publica y Transparencia y
del Auxiliar Administrativo “F”
Secretaria del Ayuntamiento.

subsanar las obseryacianes de las verificacinnes realizadas’ por-parte del "
- ™., | 6rgano garan f erd ¢

8. El Titular de la Unidad de Transpareqsip. é¢ &l'responsable clile',as'i_stiri'y S

Inta con los

Je:fe de Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica y Transparencia y
del Auxiliar Administrativo “F”

- , Titulares d ientes que se hagan, | Secretaria del Ayuntamiento.
.| resultado [ o |
7 AR S e TR L 5, | I TR ™

N e

g, o
[ P

o70)| Apaseo

3 el Grande

w
'\\‘ GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




ARt gy pumosct %

/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/05/2025 30/05/2025 001
\
L3 coDIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MP 001

Descripcion de Actividades

Area

Actividades Formatos

Unidad
Admini

Unidad

strativa

de

Transparencia

PUBLICACION DE LA INFORMACION,
1. EL Enlace de Transparencia designado por el Titular de | Formatos de Excel (Formato libre)
la Unidad Administrativa, dentro de los primeros 5 cinco
dias habiles al término del trimestre debera cargar la
informacion a la PNT.

2. Publicada la informacion por parte del Enlace de | Oficio de Remisién (Formato libre)
Transparencia, debera 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 acuses
brindados por la PNT

4, Verifica la informacién para que se leve a cabo su
publicacion en el Portal de Transparencia Institucional.

5. Concluido el plazo para publicar la informacion, | Informe (Formato libre)
elabora el informe correspondiente, a efectos de
hacerlo del conocimiento a los Titulares de las Unidades
Administrativas.

TERMINA PROCEDIMIENTC

g_l Grande
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PR-UT-01 Proceso Solicitud de Acceso a la Informacion
Solicitante Unidad de Transparencia Area Responsable de la Comité de
Informacion Transparencia
‘ Inicio ) Se recibe solicitud y se Recibe la solicitud de
~ | analiza que cumpla con informacién y realiza la
los requisitos bisqueda en sus archivos
N4

Presentacion de solicitud y

establece modalidad de
entrega

Se pide al solicitante que
aclare su solicitud, en un

NO

plazo de diez dias habiles

N

¢Realiza la
aclaracién?

Fin de procedimiento

Se notifica al solicitante la
respuesta a su solicitud, si tiene

iCumple con
los
requisitos?

Una vez analizada se
determina si es competencia
del Municioio

¢Compete al
Municipio?

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

costo se hace pago previo a la

WV

entrega. v

A

¢Esta
conforme?

Se determina la competencia

del area responsable y elaboran
los oficios correspondientes

iTiene la
informacion?

Elabora respuesta fundada
y motivada dirigida a la UT,
comunicando que no se

cuenta con la informacion, E
o que cuenta parcialmente
con ella. En su caso declara

r

Confirma, modifica o
revoca las
determinaciones de
clasificacion de
informacion y
declaracién de
inexistencia.

la inexistencia de
informacién.

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

e

éla
informacion es
preclasificada?

\4

Elabora la respuesta que serd

Elabora oficio con la respuesta

N

entregada al solicitante

Recibe propuesta de clasificacion

de la solicitud

Elabora oficio fundadoy

P
.~
de la Unidad Administrativa i
’ - motivado, a través de cual se
Fin deprocedimiento informa la clasificacion de la
informacién
Recibe acuerdo del Comité y
L] elaborarespuesta al solicitante. >
Interpone Recurso de o
a Revisién
P WA TN b A
\_ ALaJ L T -
o UNIDog %o, /
%) ' I,
(r\?."@‘ yf' ¥,
Sl
e
ﬁ*f &3
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PR-UT-02 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 ~, | informacién y realizala
los requisitos = basqueda en sus archivos,
W sistemas y/o expedientes a fin

Presentacion de solicitud

por los diversos medios

NO

¢Cumple con
los

Se previene al solicitante
para que subsane las

omisiones dentro el plazo  |€&&
de diez dias habiles.

v

¢Realiza la

requisitos?

Una vez analizada se
determina el érea o dreas
responsables de los datos.

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

Sl

éSe cuenta
con los datos
personales?

Se elabora respuesta
correspondiente

aclaracion?

" Fin de procedimiento

Se notifica al solicitante la
respuesta a su solicitud, si tiene
costo se hace pago previo a la

Se procede a garantizar el
ejercicio de los derechos
ARCO, dentro del plazo de
quince dias. Elabora
respuesta de procedencia
dirigida a la Unidad de
Transparencia.

Elabora la respuesta que F
serd entregada al solicitante K

El responsable declara la
inexistencia de los datos en
sus archivos, sistema o

entrega.

¢Esta
conforme?

Fin de procedimiento

Interpone Recurso de
Revisién

Recibe acuerdo del Comité

Confirma, modifica o
revoca las
determinaciones de
clasificacion de
informacién y
declaracion de
inexistencia.

N

expediente

N

ey Secteters da. ;
RN
NN
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PR-UT-03 Proceso Recurso de Revision

Recurrente Unidad de Transparencia Organo Garante Unidad
Administrativa
( nicio. ) Lo Unitiad d? Recibe El Recurso de
Transparencia debera "
> | remitirlo al 6rgano Revisidn Mediante oficio se le
v garante al dia siguiente requiere para que en
de haberlo recibido su caso amplie o
El Recurso de Revisién se \ emita nueva
presenta dentro de los quince respuesta
dias habiles de haber recibido Se integra el expediente y
la notificacidn de respuesta Recibida la notificacion se | se pone a disposicién de las
analiza y procede al partes
tramite del recurso. Asi ™

4/ como a su registro para
tramites internos.
éDénde?

N Ante el Organo
garante (IACIP}

¢Tipo de
respuesta?

Elabora respuesta y
la remite ala Unidad

de Transparencia, en
Elabora oficio de respuesta - un plazo no mayor a
Ante la Unidad de e para el recurrente . dos dias hébiles.
Transparencia l
\
Elabora Informe Justificado
_> de Recurso en un plazo no
mayor a siete dias habiles. Se entrega un informe
Y 2| justificado a efectos que se
emita un resolutivo. -
Se hace entrega nueva

respuesta o en su caso
complementaria al \
recurrente

Emite el fallo

correspondiente

Fin de

procedimiento

/
e \h WMAYOR | o
Y e N »
s 67 o TP DB,
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Q
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PR-UT-04 Proceso Obligaciones de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad Administrativa

Area de Tecnologias de la

Informacion

1 Inicio i

A 4

Solicita a las areas
responsables la publicacién de
la infarmacion (trimestral,
semestral, anual...) en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.

Recibe los acuses
correspondientes de la carga
completa de la Plataforma
Nacional de Transparencia y revisa
que los formatos estén
cumplimentados y verifica su

v

Se notifica por oficio y por
cualquier medio electronico que
tenga de comunicacion la Unidad
de Transparencia con los Enlaces,
la fecha de cumplimiento de
publicacion de las obligaciones.

v

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

€

contenido.

Baja los formatos publicados en
ia Plataforma Nacional de
Transparencia y los proporciona
al area de Tecnologias de la
Informacién para su publicacion,

Plataforma Nacional de
Transparencia, ingresande
con el usuario y clave
asignada.

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.

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

procedimiento

ON iﬂ’ ”;"
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO (de tramites y servicios)

(SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA)

Inicio

El interesado o su representante presentan ante la UT una
solicitud de acceso a la informacién mediante escrito libre 0
los formatos establecidos. La solicitud debera cont zel
nombre del solicitante, domicilio u otro medio para recibir
notificaciones y en su caso los datos generales de su

v

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

¢La informacion
solicitada es

competencia del
Municipio?

representante; una descripcién clara y precisa de los
documentos que solicita; cualquier otro dato que facilite la
busqueda y opcionaimente, la modzlidad en la que el
solicitante prefiere se le otorgue el acceso a la infermacion.

Dentro de los diez dias habiles siguientes al presentacion
de la solicitud, la UT requiere por una vez que el
solicitante indique otros elementos o corrija los datos.
Este requerimiento interrumpiré el plazo de los 5 dfas
hébiles establecido para dar respuesta a las solicitudes

de acceso

¢El particular indico
otros elementos o
corrigié los datos?

encuentran en los

archivos del inexistencia de

los documentos

.

José Luis Oliveros Usabiaga
Presidente Municipal

Secretario del H.
R
Ayuntamie N

VS

>

L
;. X
»\maax.viw\

a

~
K
La UT orienta
al particular
{Los detalles entregados acerca de la
son suficientes y correctos institucién
para localizar los — competente
documentos?
SI
El comité expide una
resolucién que confirma la
inexistencia del documento
La UT notifica al 5
NO Comité de solicitado y a través de la UT
mi i
¢Los documentos se ._.o :_ * Y se le notificard al solicitante
sparencia i
e P dentro de los 5 dias habiles

establecidos. ,
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La UT turna la solicitud a la Unidad
Administrativa que tiene la
informacién. Esta verifica su
clasificacion,

{La informacion
solicitada es
clasificada como
reservada o
ronfidenrial?

La respuesta a la solicitud es notificada al interesado dentro
de los cinco dias habiles siguientes a su presentacion.
También se le informara del costo y la modalidad en que le
serd entregada dicha informacién. De manera excepcional
cuando existan razones que lo motiven este plazo podrd
ampliarse hasta por tres dias hébiles mds, siempre y cuando
le sea notificado 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

Sl clasificacion.

h 4

El comité de :mv!hnh.ﬁ\maxm una resolucién al respecto,
para lo cual pdgird tener acceso a los documentos que estén
en la Unidad Administrativa correspondiente. La resolucién
es notificada al interesado en un plazo no mayor a los 5 dias
habiles establecidos, aunque podréd ampliarse hasta por tres
dias habiles mds cuando existan razones que lo motiven,
siempre y cuando estas le sean notificadas al solicitante.

|

JEl solicitante estd
satisfecho con la

Jorge Vill
Secretaro d
Ayuntamient

informacién?

respuesta a su solicitud de

e Fin

El solicitante interpondra recurso de
revisién dentro de los 15 dias hdbiles
posteriores al recibir la notifi acion de
respuesta a su solicitud, ante el IACIP.

José Luis Oliveros Usabiaga
Presidente Municipal
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(SOLICITUD DE DERECHOS ARCO)

El particular presenta ante la UT una solicitud de derechos ARCO
mediante escrito libre o los formatos establecidos. La solicitud deberd
contener: el nombre del solicitante, domicilio u otro medio para recibir
notificaciones ademds la solicitud debe incluir una copia de su
identificacién oficial; cualguier otro dato que facilite la bisqueda y la
modalidad en la que el solicitante prefiere se le otorgue su respuesta.
(En caso de tener un representante legal se debera exhibir el
documento que lo acredite y copia de identificacién oficial}

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. mm<.._m_02_ s
01/05/2025 30/05/2025 . 001 ;
cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS \ ‘_,,...__,.v.”oﬂﬁ ,

La UT auxilia a los
particulares en la
elaboracidn de las

solicitudes

{El responsable es
competente para
atender la solicitud

RECTITERGON, el solicitante podrd aportar la
AN que sustente su peticion. Si es de
- \ el titular deberd sefialar las causas que lo

met o la situacion especifica que lo llevan a
solicitar el cese en el tratamiento, asi como el dafio 0
perjuicio que le causaria la persistencia del tratamiento

de derechos ARCO?

NO

A

La UT informa al particular de la
incompetencia de su solicitud
dentro de los tres dias habiles
posteriores a su solicitud y en
caso de poderlo determinar,
orientarlo hacia el responsable
competente.

¢Los requisitos
entregados son

suficientes para ejercer
los derechos ARCO?

A4

Dentro de los diez dias hébiles siguientes al presentacion
de la solicitud, la UT requiere por una vez que el
solicitante subsane las omisiones.

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

limérez -Jefe Unidad de
pr ot h.mwkm:_ Transp.

e al

¢El particular
subsané las
omisiones?

éLos datos personales se
encuentran en posesion
del responsable?

La UT notifica al
Comité de

NO Transparencia la

inexistencia de
los datos
personales

José Luis Oliveros Usabiaga
Presidente Municipal

El comité expide una resolucion
que confirma la inexistencia de los
datos personales y a través de la UT
se le notificar4 al solicitante dentro
de los 20 dias hébiles establecidos.
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La respuesta a la solicitud es notificada al interesado dentro | rL

de los veinte dias habiles siguientes a su presentacion.
También se le informara del costo y la modalidad de entrega.
De manera excepcional cuando existan razones que lo
motiven este plazo podrd ampliarse hasta por diez dias
habiles més, siempre y cuando le sea notificado al solicitante.

¢El solicitante estd
satisfecho con la

respuesta a su solicitud de
derechos ARCO?

La UT turna la solicitud al
encargado quien tiene los datos
personales en su poder.

A 4

NO

El solicitante interpondré recurso de
revision dentro de los 15 dias hébiles
posteriores al recibir la notificacion de
respuesta a su solicitud, ante el IACIP.

her Sirdental <],
iménez. m_"m.mm Uhidad de Jorge Vill w L José Luis Oliveros Usabiaga
F J..Jihnn.*m\ﬁ /Fransp. mmnﬂmﬁw‘_ erdel Presidente Municipal
o B GRN F Ayuntamiento
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9. FORMATOS

Unidad de
Transparencia

UNIDAD DE TRANSPARENCIA APASEO EL GRANDE

P FO-UT-01
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Dte conformidad con et Aticulo & y 8 Conutitucional, 1, 2, 7 ge L Ley Federa! de Tracsparercia y Acueio 4 ia Ley Federal de Trassparenca y Acceo 3 fa Information
Fublica GuSernamentsl, en 1elacdn con la dupaesto e los Articolos 1, 2, 4 B, 10, 11, 36 ias Usifades de &adesn a la Informacidn estsn obligadas o 1ecdin y

devpachar & solitudes de Auieio a fa informastn Pubhics

DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE
Solicitante
Nombrels) Apeilido Paterno Apeliido Materno
Representante (en su caso)
Nombre(s) Ageliido Poternc Apeliide Materno
Telét Celular
Correo Electronico
DATOS OPCIONALES PARA FINES ESTADISTICOS :
Edad Sexo M() F()
Ocupacion Escolaridad {3
AUTORIDAD A QUIEN SOLICITA LA INFORMACION :
INFORMACION QUE SOLICITA (DESCRIPCION CLARA Y PRECISA)
MEDIO DE RESPUESTA
Marque con una "X" a forma en que desea se le entregue la informacion .
Copio simple (cen coste) Vig electronica [5in costo) ___PNT
Copic certificado {con costo) Consuita CD-ROM
EXCLUSIVO PARA LLENADO DE LA UAIP
Fecha de Recepcion, Fecha Limite de Resp

Nombre y Firma del Solicitante

infav i Gene!

1% entende por oformmatin publica 1065 dotumerds pubian, que de meopde, MOURLeR O QeRean Sou sty vbligacds [ dereeho de arzese &

1A y

s reisueitis & B SohRu B8 eeeds 2 W.&ﬂ Hislhs deber evpitions dentsc des pharo dm e dias R3les syguiberts 4 aguet en Zue se

Feriing b sohicitad, Clasnto eantan fazones sufi s u‘ﬂwxzvqr‘“w e ifiguorts enel stz sriatadt, se adortiorg A wisitaite vl plarove sooratars
- WAL S 7 i

st por brem s hibies v \'..'.- v " \
3 ; 3

o 3 1 infoemain ool u:::\;éca; atfrata hoey ;—F’E?‘A:{l.iﬁu:n*q;r ﬂc.éunb:u-rf s deirat de la misra
ok % X ' A i v

\
4
|
/
i
/

Tel\ Natia Estherki
5 Jiménez:;Jefe Unida P%E
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SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
§ Unjdad de OPOSICION DE DATOS PERSONALES
¢ Transparencia FO-UT-02

Esta seccitn sera llenada por la Unidad de Transparencia

Fecha y hora de presentacion:

1. Resporsable (autoridad) al que solicta o ejercicio del derecho de acoesn, recificacion, cancetacon u oposicion (ARCD)*

2. Nombre completo del titutar [persona a la que pertenecen o refieren los datos personales)™

Nemerels) Prmer zpeiido Segunde apefido

En su case nombre compieto Cel representante

Nombreis) Primer apelido Segundo apelido
Deserd acreditarse la «dentidad cel Tnular v, &0 50 casc del reprasentante, prévio @' ejercicio del deracho. Asimismo, para &l cass
de representante, ademas, deberd acreditarte su perzonaiidad (Ver “informacion generai’
3. En sucaso, indique si los datos son de una personac

T Menor ge 2dag

C Falexds

S seieccone algunas de 'as Opiones antanores, vease “inform

O azceso C Rectficacen 3 Cancelacion C Cposicion

Var “infarmacion gereral’ para Jesirips on de tada cerecho

Describa con daridad su solicitud y los datos personales respecto de los cuales requiere ef ejercco del derecho ARCO (en e
m&ww&m,mmmwmdeManmwm,m
mmmmwmamﬂnm.hadm&mmémmm
wbmamdmom&kanm_mﬁmwm&m,mﬁ
mﬁdirlasm.ﬁuhmlelolﬂaaMumﬂmdm(uﬂ&mﬂmaﬁmﬂ&ﬁomhmﬁn
medm,ommémmﬁmmdﬁmmmmmmmwmd
tratamiento)-*

S requ ere MByor $I03CI0, Marque 13 Siguiente casl s y especfigue & nimero de hojes O
6. Enciso de que cuente con informacian que fadiite la bisqueda y eventual localizacin de los datos personales, como ka unidad
mm“mMmumvm“mmw,pufmmmd&ﬂa(M:

-Jiménez -Jefe ﬂﬁigad(dé"i
“ Ber. T Transal)
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Si la solicitud es de acceso a datos personales, indique oMo requiere o acceso o reproduccion de los datos:

0 Consgita girects (gratuto) T Copia certificada {Costo por certificacian $57.12)
T Dspostivo de almacenamiente (5:0 COStO) O Disco compacte (::n costo) siempre y cuando este sea proporcenado por &l
siempre y cuando 25te 5€a prodorcionado por  sohictante

soiictante)

G

O Otro {ingique cua

O Copia smple (gratuito] fazs gnmeras 20
noras

Z Domicilio:
Calle No. exterior Nec. interior
colonia Delegacion/ Muncipio Pétiacian
Cod:go Posta Ert.dac Faderativa Pais

T Acudir a la Unidad de Transparencia

O Sisterna Electronico habilitado para ello

En cass 2 que no se indique 3'gun Mmedio para “ecibir notificaciones ¢ que & domrciio sea fuera de 'z ciudad de Leon, Guanaiuate
a5 notificasiones se *ealizasan por estrados v @ traves cel corred electronico otorgado para tal efecte.

Telefene fi0 o caluiar:

Lengus :ndigena [para facitar i traduction, ndigue &l nombre de la lengua y ugar conde habla dicha 'engua &! soiizitantel:

Ltores de tente

ll.wWammdp@&mym,mmm(m,Ma

valoracion de la Unidad de Transparendia). indique, bajo protesta de dedir verdad, las razones que le impiden cubrrir los costos
de reproduccion y ervio:

S requ ere mayar &S5aCio, Margue la siguients casila v espacfiqus & ndmars de hgjasi T Anexo -, hojas

T
A7 e\ GRAN, S
ROLD
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cuBles seran tratados exsusivaments £373 dar atenCion a Su SOUCTucC Of ejercco de derechos ARCO, asi como con fines
estadistcos. Para esto uitimo, requerimos de u consentimiento, por 1o que le sohictamos gue indique a contiNuacion £ autornza
qué sus datos personales sean utizados con fines estadisticos, a fin de contar con Informac&n valiosa Dara Me.Crar NUestos
servCos @ impiementar las meddas que resulten pertinentes para impulsar @ eercco del derecho de proteccion de Jatos
personaes en nuestro pais. E5 ‘mpertante sefia’ar que (35 estadisticas que s& geneten no vincularan
Jatcs gue hagar identficables a los titularas

'a informacion gereral con

O Consiento que mig datos personales 52 utiicen con fines estadisticos
En caso de no consentr & Tratamiento, & soictames no llenar ‘a seccion 13 da este formato.

Asimismo, le nformamos que sus datos personaies podran ter transfendes sl instrtute Macionai de Transparencia, Acceso 2 la
Informaeion y Proteccon de Datos Personales y/o af organismo garants de la entidad facerativa que corresponda, 2n Caso que
rasuita necesaric Dars 'a sustanciacan de algln sezurso de revizion o inconformiciad. a8l come cuando sea NECESErC Para atender
requerimientos de nformacion de una autcridad competente, que e5tén dedidamente fundados y metivados.

Usted podra consu'tar nuestro Aviso de Privacidad integral en htips//apasecelgrande gob.mx

DocumentaGon que se debe presentar:
* L3 identidac de! ttular ce los gatos peronales v. en su caso, de su représentante ‘agal debesan ser acreditadas previa 3l

gercico del derecho ARCC que corresponds, 3 traves de 13 presentaccn, &n original para su Cotejd ¥ COp'3 simpie, de un

documento de dentifcacion ofical vigante, antre efics: Credencial oara Votar, Pasaocrte, Cartila Muitar, Cadula Profesional,

Licencia para Conducir v/o Documento Migratono

L3 dentdad de s menores de edad f2 podrd acredtar mediants su acta Oe nacimiento, Clave Unca de Reg stro oe Pobiacion,

cradenciales evoecicas por NSTtuC:ones educativas ¢ (NSTRUCIONES Ce segurdad scCial, passporte, o Cualquier oo Jocumentc

oficia’ vnizadoparata fin

La denticad de perscnas en estaco de interdiccidn o incaoac dad declaracs per ley Sé podra acrecst

~acmento, Clave Unica & Registro de Poolacion, pasaporte o cuaiquier otro doc

r maediante sy 3cta de
umento o (dentficac.on cfic 3! expedida para

szt Fm
ial hin.

® Agemas C& ‘o BNTEncor, en el Caso cel redreientante, se debera presentar & dotumento en &l Que consten sus facuitaces de
representacion: nstrumento publico © carts poder simpe firmada ants cos testigos, anex3NOC O3 mmpie dz= las

dentfzaciones of.ciales de Quienas \ntervengan €0 i@ suscriooon del mismo o i3 dellaracion en comDarecencia persona cel

tTuiar
® Azimsma, oredc 3 gjeraicic del derecho ARCC que corresponds, debard presentar e original Sal acuse de prezentad on g su
soficitud

® P3ra ¢ gjercicic Oe derechos 4RCO de una persona menor de edad, &n estado de intergics
debera presentar i3 figuiente documentacion, segun sea &l caso:

3n o .ncapacidac, o faliecics, se

a) Menores de edad:
e £n g caso de que ‘0s padres tangan la patria potestad del menos y 543N 103 Qua pretendan gErcer & derecha ARCO,

acemas ¢e acreditas 3 dentdad de! mendr debaran presentar los siguientes documantos:

o Acta de nacimiento de! menor ce edad;
Cocumento ce 'dentficacon oficial del padre o de |3 madre que pretenda gjercer & derecho.
Carta en 'a que se manfiests, Da;o protests de decir verdad, que & padre © macre, SeEUN 183 &l CASO, EerCe a
patria potestad det menss, v que NO 12 ENCUENTrd Jentro O 3igunc de los tupusstos lagates de suspension ©
limitac-on de la misma

D 0

e % |a patria potestad la gjerce una pericna distinta a los padres, y &st3 &5 Quien pretenda ejercer & derecho ARCO
acemas de acredtar ia denucad de menor deberan oresentar los siguientes documentos:
© Acta de nacimients Jdel menor ce edac:
o DCocumentolegal que acredt !{pﬂeﬂ‘d&)gav 3 potestad
o Documento ce identficac maﬁwgﬁ*qtégﬁu cii(; patria potestad y oresenta la soctuc.
~Eartsea i Qdi E3 ma*;‘!s'a,bn"’ '.Jr_.”_gsn{ ag: vgdac que gjerce (a patra ..otestac del menor, ¥ QUeé NG &
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* Cuando el derecho ARCO ‘o pretenda ejercer @ tutor del menor de edad ademas de atred tar 'a \centidad del menor,
deberan presenter l03 siguientes documentos:
O Afta de nacimiento dei menor de edad;
o Documentolegal qua acredite ia tute's;
o Cocumante ce :dentficacon oficia: del tutor.
o Carta en la que se manifieste, ba;0 protesta Ce cacir vercad, que gjerce la tutels, y que N0 se encuentra dentro
¢2 aiguno de los supuestos legales de susoension o imitacién de I3 misma.

b) Personas en estado de interdiction o incapadidad:
* instrumento legal de designacion del vtor;
» Documento de dentficacion of cial del tutor,
e Carta en i3 que se manfieste, ta;0 protesta de decir verdad, que gerce (3 tuted, ¥ Que NO 3@ encusntra dentro de
alguno de los supuestos 'agales de suspension ¢ imitacon ¢ i3 Mmisma.

c) Personas fallecdas:
* Acta de defuncion
« Dacumento|s] que acrediten & interes juridico de quien pretende ejercer & derecho, v
« Dacumento de dentificacion oficsl de quien soi:cita el gjeraiio dei deracho

Descripdon de los Derechos ARCO:

*  Acceso: cuando se requiere solictar el acceso a Ics dstos pericrales Que esten en poIEICn d& 3 aUt0r0Ed o ben
sonocer informacion relacionada con as condiciones y genetaiidades de! uso Ce 05 0at0s perscnales.

e Rectificacdn cuancc se requiere 3 Correccion de los datos personales por sé7 NEXaCtos, INCOMOIRtOS O No fItdr
actualizados

s Cancelacdn: cuands 2 solicita 'a elmnacidn, supresdn O borrado ce 103 datos pessonales de 'Cs arohi.as, registros,
epedientes y 1stemas de i3 autondad Je que e trate

*  Oposicon: cuando se soiicits que se conciuya e tratamientd Je 103 03105 parsonsies, 3 fin de evitar un dadc o penuicio 3l
titu'ar, © bien, si los datos son objetd de un tratamientc 5;to-na'izadg sin ‘ntervancion humana, que produzca efectos
juridicos no deseados o afecten jos intereses, derechos o bertades de! titular,

Plazos:
Requarim énto ge nformacion adcional encasodegue lassictud noseaciars S gz nables
Desancge de requerm entc 10 das habiles
Respuesta a la solictud en casc de que &' sujetc obligado no sea compoetente 3 das nabiles
Pespuesta a '3 1010140 20 dizs nables
Réspuesta a ‘s soiictud en casc de ampiacicn 30 das haktiles
Piazo para nacer @fect o el derezno en casc de gué résuite procedente 15 dias nab les
1O S0 Dl ESLSCRSUNCD OO0
Savo: [ Femenmno 0 Maseuling Afo de nacimeento:
orma parte de un puedlo indigens: Nacionaiidad.
O DM M0 = (30 3 OpOo

O Profesor e investigador O Trabaiader agministrative

O investgader O Tecrico docente
O Sector pnmaro O Sector secuncano O Sector terciario
O Otro:
Ambito gubernamental:
O Federal-Poder Legisiative O Federal-Poder udicia O Faderal-Poder Ejecutive
0 Fedearal- Organiamo constitacional O Estatal-Poder Eacutive O Estatal-legis'ativo
IutenCML
O Estata-Fader ludical O Estatal-Organismao constitucional autonomo uaispal
Mdemum
C internet mi Medionmgrssg O Medros mntecnacionaies
0 Radic \"‘P:!fw' O /‘3 Dos o mas medios de

zomuficacicn
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0 Otro:
Otros rubros:
0 Organzac.on no gudernamenta O Organizacen no gudernamantal internaciona: U Asociatdn ool
nacona’

0 Institucion de asistencia orivada
O Paruce politico

O Empieado u obrero

O E;icatario

B Otro no ingiwde:

0 Sin instruccion formal
0O Secundaria incompleta
O Bachillersto complete

T Profes onal técnico

O Neormal

O Diglemado sin licenciatura
O Maestria incompleta

O Boctorado compiato

T Ceoperativa
O Asociac:on poitica
O Cemercante

O Trabajader agricca

] Sind:zate
Ama de& casa

oon

Nivel educativo (seleccione una opoion):

O Primaria :ncomglets

O Secundana completa

O Téznico superior incompleto
O Licenciatura incomp €ta

O Neormal superior

O Posgrada 'ncomplets

O Maestria completa

L} Oro no includo:

0 O
Il

opooooon
a
l1
o
a

Asotiat dn da colones

Primaria complats
O Bachillerato ‘ncomplets
Técnico suptrior comp
2nciatuta terminada
giomado con icenciatura
a3do comoieto
Doctorade incompleto

ts
210
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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
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del municipio de Apaseo el
Grande, Guanajuato mismo que se encuentra dentro de la pagina
https: //apaseocelgrande.gob.mx/i-leyes-y-reglamentos-reglamentos-municipales/
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11. 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 informacion y declaracion de inexistencia realicen las unidades administrativas.

Derechos ARCO. Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion 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 Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato.

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia

Portal de Transparencia Institucional. Apartado habilitado para la publicacion 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.

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

Unidad Administrativa. Dependencias de la administracion pablica municipal que
prevé el articulo 124 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato, asi
como a las entidades paramunicipales con que cuente el Municipio.

a Lisa f P,

Unidad de Transparencia. E‘é té“gjﬂnmdaqf encargada de recibir y despachar las
l 1tud%@'ﬂgmcwn y l}ere :R(EO %Ee formulen y con}peta al mun1c1plo

B Wnﬁ*&ﬁ@ﬁu .}’-‘, “'. , % 1 \ /
i A N RN 0 - Wa \| 7 Al?gseod
._A‘uméha-z Jefe W‘féﬁdq} A ‘ : ‘E? :m “ “)}35 : 4\ blaga \ WE e_ ran e
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13. SIMBOLOGIA

Terminal. Indica el inicio y fin de un
procedimiento

Operacion. Representa la ejecucion
de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcion de
decisiones o alternativas

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

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

La vigencia del presente manual es a partir del 01 de mayo de 2025 y deja sin
efecto a los expedidos en fechas anteriores.
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