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UNIDAD DE

El presente manual de organizacion es un instrumento de apoyo administrativo, en el que
se hace una descripcion detallada de las funciones, y delimita las responsabilidades de los
funcionarios de la unidad de transparencia, que tiene como objetivo brindar una vision
integral con la finalidad de contar con un documento normativo administrativo que regule y
transmita de forma ordenada las funciones y atribuciones que sustentan la operacién de la
unidad para alcanzar las metas establecidas.

Asi mismo tiene como objeto evitar la duplicidad de funciones y delimitar las acciones
encaminadas, permitiendo de esta manera un trabajo eficaz y eficiente, que de tal manera
sirva como medio para integrar y orientar al personal de la unidad facilitando su
incorporacion.

El disefio de este documento, tiene la intencién de organizar, ensefiar su identidad de
de un contexto general al que corresponde, ser (til para la consulta y conocimientos
cualquier otra area dentro del ayuntamiento y que su contenido quedara sujeto a camb
cada vez que la estructura o las leyes se modifiquen, a fin de que siga siendo un instrume
actualizado y eficaz.
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.- MARCO LEGAL

P

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos :
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

» Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Guerrero

» Ley numero 466 Proteccion de datos personales en posesion de
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» Marco Normativo en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién en México y Guerrero

» Lineamientos Generales del Estado de Guerrero
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Bando Municipal

» Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024
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.- MISION, VISION Y VALORES

MISION:

Que la sociedad conozca y ejerza el derecho de acceso a la informacion, a través de las
distintas modalidades que para tal efecto se haya establecido.

VISION:

Ser una unidad efectiva en la promocién de la cultura de la transparencia y aplicacion de
Ley, en base a la normatividad aplicable, garantizando asi el derecho de acceso a
informacién publica.
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VALORES:

Honestidad: El servidor publico debe de conducirse en todo momento de manera recta
honesta, procurando satisfacer el interés general, por lo que no debera buscar o aceptar
compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que puedan
comprometer su desempefio como servidor publico, absteniéndose de conductas que
puedan afectar la imagen gubernamental dentro del ejercicio de sus funciones.

Imparcialidad: Actuaremos sin conceder preferencias o privilegios en toma de decisiones,
sin perjuicios personales.

Profesionalismo: Los servidores plblicos que laboren en la unidad de transparencia
deberan sujetar su actuacién a conocimientos técnicos, tetricos y metodolégicos que
garanticen un desempefio eficiente y eficaz en el ejercicio de la funcién plblica que tienen
encomendada.

Responsabilidad: Realizar las funciones con eficacia y calidad, realizar eficazmente las °
funciones, actividades.

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar, y reconocer
las diferencias, saber escuchar, ayudar y empatizar.

Transparencia: Obligacién de una unidad de transparencia de dar publicidad a las
deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como dar acceso a la
informacién que generen.
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V.- OBJETIVO GENERAL

Garantizar a toda persona, el Acceso a la Informacién que genera y posee el Municipio de
la unién de Isidoro Montes de Oca, de conformidad con lo establecido por la Normatividad
en la Materia.
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V.- ESTRUCTURA ORGANICA

» TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

» COMITE DE TRANSPARENCIA
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ATRIBUCIONES

Articulo 52. Los sujetos obligados contaran con un area responsable para la atencién de
las solicitudes de informacion, a la que se le denominara Unidad de Transparencia, la cual
sera la Unica competente para recibir y tramitar todas las solicitudes de informacion y las
relativas a datos personales que se presenten ante los sujetos obligados.

Esta unidad se integrara por un titular y por los servidores publicos habilitados que
determine el titular del sujeto obligado.

El titular debera tener un nivel jerarquico directivo o de toma de decisiones dentro de la
estructura o integracién del sujeto obligado de que se trate.

Los sujetos obligados podran instalar las Unidades de Transparencia que estimen cuando
por las necesidades de su operacion y funcionamiento, por su tamafio o demanda de
informacion, debiendo registrar a los titulares de éstas ante el instituto

Dicha area debera estar plenamente identificada y ser de facil acceso para que cualquier
persona pueda realizar una solicitud de acceso a la informacién publica y debera contar con
las condiciones minimas de operacion que aseguren el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 53. El responsable de la unidad de transparencia debera tener el perfil adecuado
para el cumplimiento de las obligaciones que se derive de la Ley No. 207, el responsab
de cada sujeto obligado debera de cumplir, cuando menos, los siguientes requisitos pa
su nombramiento:

1.- contar con titulo profesional a nivel de licenciatura en derecho

Il. contar con experiencia minima de un afio en materias de transparencia, acceso a la
informacién, archivos y gobierno abierto.

Los sujetos obligados deberan capacitar al personal que integra las unidades de
transparencia, de conformidad con los lineamientos que para su efecto emita el sistema
nacional.

Articulo 56. El sujeto obligado debera contar con un comité de Transparencia, integrado
de manera colegiada y por un numero impar, nombrados por el titular del propio sujeto
obligado determine, sin que sus integrantes dependan jerarquicamente entre si.

2000000092000 000000OCGOCGOIOIOIIOIIPOONOIOIOOPO

. Comprometidos con la transparencia y el derecho de
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El Comité de Transparencia estara integrado por lo menos, por ediles designados por el
cabildo, el secretario del Ayuntamiento, los titulares de asuntos juridicos y de la Unidad de
Transparencia, asi como tres ciudadanos distinguidos de la comunidad.

El comité de transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos, en los casos
de empate, el presidente tendra el voto de calidad.
p Y .‘\\

Los Comités de Transparencia deben registrarse ante el Instituto por parte de los sujetos  (\= !
obligados. \

-

Articulo 78. Los sujetos obligados pondran a disposicion de las personas interesadas
equipos de computo con acceso a internet, que permitan a los particulares consultar |
informacion o utilizar el sistema de solicitudes de acceso a la informacién en las oficinas dM

las Unidades de Transparencia.
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PERFIL DEL PUESTO

¢ Nombre del Puesto

Titular

| Nombre de la Unidad

Unidad de Transparencia

€ Area de Adscripcion

Unidad de Transparencia

AN
Presidente Municipal _

(L‘Jefe Inmediato

%
H)escripcién General: el titular de esta unidad es responsable de coordinar la recepcién y atencién de Pas\
solicitudes de informacion, las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicién en materia de
)'\iatos personales que se presenten en este H. Ayuntamiento, de coordinar la elaboracién de los informes;
){e organizar la integracion de la tabla de aplicabilidad de las obligaciones de transparencia comune
« 2specificas; de coordinar el seguimiento de las resoluciones que en materia de transparencia, acceso
informacion y proteccion de datos personales que emitan los érganos garantes; de participar en el con
" de transparencia; asi como de conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad
onradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto.
Especificaciones del puesto

|

Licenciatura

o Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion y las relativas a
datos personales, presentadas ante este Ayuntamiento;

Escolaridad

e Recabar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia a que se refiere I Le
General; g

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

e Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencién de las solicitudes de acceso a la informacién;

Funciones

o Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

* Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y de datos personales, asi como darles
‘ seguimiento, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

e Llevar el registro y actualizarlo mensualmente de las solicitudes de acceso a lag
' informacion, asi como sus respuestas, tramite, costos y resuitados.

§h oA

o Asesorar, auxiliar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes

de informacion, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio;
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o Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes.
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e Supervisar el cumplimiento de criterios de lineamientos en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales s 1
e Vigilar la correcta aplicacion de los sistemas, procedimientos y manuales e
materia de transparencia.

o Solicitar de forma trimestral, semestral y anual a las &reas la informaci rk
correspondiente a las obligaciones de Transparencia.

e Atender o asistir a las reuniones de trabajo que le sean asignadas. Q

» Coordinary asesorar a las areas administrativas del H. Ayuntamiento sobre el uso
y manejo del sistema de portales de transparencia.

Funciones » Elaborar en coordinacion con las diversas areas los avisos de privacidad.

¢ Atender de manera personal y adecuada, sin distincion alguna, a los usuarios que
acudan a la Unidad de Transparencia.

» Proporcionar apoyo a los usuarios que lo requieran y dar asistencia respectg’a -'. |
tramites y servicios del sistema de informacién publica. ‘

» Conducir sus funciones en estricto apego a los principios de legalidad, honrg
lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su puesto, a fin de evitar el
incumplimiento, situacién que daria lugar al procedimiento y a las sanciones que
correspondan, segun la naturaleza.

¢ Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesarias
para el logro de los objetivos de esta unidad.

¢ Actualizar los portales web del Honorable Ayuntamiento. (

mprometidos con la transparencia y el derecho de
acceso a la informacién piblica.
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unciones acreditacion de la imposibilidad de su generacion expongan, de forma fundad y motivada
las razones por las cuales en el caso particular no ejercieron dichas facultades,

competencias o funciones.
A
e |Implementar acciones conjuntas para asegurar una mayor eficiencia en los procesea&

o Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacion que derivado de
sus facultades, competencias y funciones deben tener en posesiéon, o que previ
Transparencia y Proteccion de datos personales. §

» Cuidar que todo el equipo asignado para el desempefio de sus funciones se encuefitre

funcionando en 6ptimas condiciones.
Las deméas que determine la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informici
Publica.
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acceso a la informacién publica.
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PERFIL DEL PUESTO

O
(™ Nombre del Puesto | Comité de Transparencia
Nombre de la Unidad | Unidad de Transparencia
“Area de Adscripciéon Unidad de Transparencia
(L‘Jefe Inmediato Titular de la unidad de Transparencia i

Especificaciones del puesto

90

Funciones

L]

Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y \
procedimientos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes en materia

de acceso a la informacion publica

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacion del plazg
de respuestas, clasificacion de la informacién o declaracion de inexistencia o incompeten 13\\\
realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados.

| C/

Vigilar que el sistema de informacién para el acceso y el archivo de los documentos, se
ajuste a la normatividad aplicable.

Supervisar la aplicacién de los lineamientos, criterios y recomendaciones expedidos por el
instituto y por el Sistema Nacional. :
Fomentar la cultura de la transparencia y de gobierno abierto.

Revisar la clasificacién de la informacién y su resguardo conforme a lo sefialado en la Ley
General.

Establecer politicas para facilitar la obtencién de informacién y el ejercicio del derecho de |
acceso a la informacién. f
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. §Campmmeﬂd§s con b tmnsparenda y el dekcha de
acceso a la informacién pidblica.
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C. CRESEENCIO REYES TORRES
/

Presidente+ :ﬁm ucional.

C.NUBIA R HQYI UIDO

Sindicorocura dor.
C. LIC. CAR 0S ALBERTQREANCARTE SALGADO
N

Regidor de Desarrglio Urbano y obras Publicas.
C. MARTIN CARACHURIBUENO

Regidor de Seguridad Publica.
C.LIC. ADOLFO VILLANUEVA VARGAS\

Secretario General del H. Ayuntamiento. ¢
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X.l. DIRECTORIO INTERNO

C.LIC. DALINDA SERRANO MEDINA

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
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IX. GLOSARIO

Sujeto Obligado: entes publicos que reciban recursos publicos y los que disponga la Ley
(H. Ayuntamiento Municipal Constitucional).

Comité de Transparencia: 6rgano colegiado encargado de supervisar, vigilar y coordinar
los procedimientos derivados del cumplimiento de las disposiciones de la ley General de
Transparencia.

Unidad de Transparencia: érgano operativo encargado de recabar y difundir las
obligaciones de transparencia.
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