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. PRESENTACION

El Honorable Ayuntamiento Municipal de la Unién de lIsidoro Montes de Oca en
coordinacion con La unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion a través de su
manual de procedimientos establecen el proceso del quehacer cotidiano que realiza la

N\
unidad como una herramienta esencial para la rendicion de cuentas y describe las diversas %

operaciones que deben seguir con el fin de contribuir a lograr la eficiencia, calidad y
productividad en la obtencién de resultados en los servicios que demanda la sociedad,

dando cumplimiento a lo establecido en la ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Se trata de una guia para los integrantes de la unidad y el resto de las areas involucradas
encargadas de garantizar la transparencia, el acceso a la informacién y la proteccion de
datos personales, en la cual se describen los criterios y la metodologia necesaria para
llevar a cabo las atribuciones que les corresponde; y establecer acciones de coordinacion
y cooperacion para el dptimo desempefio de la dependencia y el cumplimiento de
propésito general de las y los servidores publicos. Comprende en forma ordenada
secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad,
promoviendo el buen desarrollo administrativo al interior del Honorable Ayuntamiento.

Para el cumplimiento de la Ley y del presente manual, las diferentes areas del
ayuntamiento estaran obligadas a brindar a la unidad de transparencia todas las
facilidades que requieran para el buen funcionamiento, poniendo a disposicion la
documentacion que en su momento se requiera.
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Il.- OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia de los tramites y servicios que proporciona la unidad de
transparencia en materia de atencion a las solicitudes de acceso a la informacién Publica;
mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos de trabajo y estableciendo
politicas que regulen la ejecucién del procedimiento y las situaciones de excepciéon que
puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos
responsables de su ejecucion.
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(\ 4 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica
) 4 Ley numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
' de Guerrero
4 Ley numero 466 Proteccion de datos personales en posesion de Sujetos
(& Obligados del Estado de Guerrero
o 4 Marco Normativo en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién en
~ México y Guerrero
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IV.- MISION, VISION Y VALORES
MISION:

Contribuir en el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién y del Derecho de la
Proteccion de Datos Personales, cumpliendo con la Ley de Transparencia y Rendicién de
Cuentas.

VISION:

Ser identificada como una Unidad altamente especializada, confiable, oportuna y util en
materia de derecho de Acceso a la Informacién Publica, rendiciéon de cuentas y Proteccién
de Datos Personales del Honorable Ayuntamiento Municipal Constitucional de la Unién de
Isidoro Montes de Oca.
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VALORES:

Honestidad: El servidor publico debe de conducirse en todo momento de manera recta y
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, .5
sin perjuicios personales.

Profesionalismo: Los servidores publicos que laboren en la unidad de transparencia
deberan sujetar su actuacion a conocimientos técnicos, teéricos y metodolégicos que
garanticen un desempefio eficiente y eficaz en el ejercicio de la funcién publica que tienen
encomendada. =

Responsabilidad: Realizar las funciones con eficacia y calidad, realizar eficazmente |3
funciones, actividades.

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar, y reconoce
las diferencias, saber escucha, 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
informacion que generen.
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PRESIDENTE MUNICIPAL

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

COMITE DE TRANSPARENCIA
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Vil.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Atender solicitudes de informacion Publica.

2.- Objetivo

Dar tramite, seguimiento y respuesta a las solicitudes de informacion, presentadas ante la
unidad de transparencia a fin de permitir el derecho de acceso a la informacion publica. (\
%

3.- Alcance

Aplica a cualquier persona por si misma que quiera conocer algun tipo de informacién, asi Q/
como a las areas administrativas del sujeto obligado responsable de dar contestacion a |
dicha solicitud.

4.- Referencias

» Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado d
Guerrero.

» Marco Normativo en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion en México
y Guerrero.

5.- Responsabilidades

El titular o la titular de la unidad de transparencia es la responsable de tramitar
internamente la solicitud de informacién y verificar en cada caso que la misma no sea
confidencial o reservada. Debera garantizar que las solicitudes sean turnadas a las areas
competentes, realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes,
proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren mayor
eficiencia en la gestion de solicitudes.

R B T e T
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6.- Insumos

» Equipo de computo para el manejo de la plataforma
» Solicitud de informacion
» Repuesta por parte del servidor publico habilitado.

7.- Resultados

Entregar la informacién solicitada por el solicitante mediante la plataforma en tiempo y %
forma como lo marca la normatividad, en dado caso de lo contrario se emitiran las medida
de apremio correspondientes segun sea el caso.

8.- Politicas

Al realizar la entrega de la informacion se debe revisar que no contenga datos personales
que puedan hacer de una persona identificada e identificable, en caso de que el
documento contenga algun dato personal se debera realizar una sesion con el comitéde
transparencia a efecto de realizar una version publica de la misma, asi mismo se debé
revisar el contenido de informacion reservada o confidencial; las solicitudes de informacione
pueden ser presentadas a traves de la plataforma nacional de transparencia, via correo
electrénico institucional, mediante escrito simple o incluso de manera verbal.

9.- Desarrollo
Toda persona en general pueden acudir al sistema nacional de transparencia a realizar la @

peticion mediante la plataforma, acto seguido la unidad de transparencia y acceso a la
informacion turna al sujeto obligado habilitado la informacién solicitada por el usuario a

efecto de que este de la contestacion adecuada a la peticion, en caso de tratar informacion QN
confidencial o reservada se informa al titular de la unidad de transparencia a efecto de

poder sesionar con el comité y darle validez de informacién con caracter reservado o
confidencial.

}f)“))”J“)')"))))’)’))"))'3)7')"7'3'3")').

L BT L TN [ e (I T ST

T T A S 2ot MRS S B - Ry SN R R e AT e T bR 8 W i e SRR

Comprometidos con la transparencia y el derecho de Pagina 11 de 23
ﬁ acceso a la Informacién piblica.




20909000

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021-2024
UNIDAD DE TRANSPARENCIA \ UNIDAD DE
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ZATRANSPARENCIA

CONSTITUCIONAL LA UNION DE
ISIDORO MONTES DE OCA

LA UNIGN, GRO.

4

I ‘%iﬁi:; I ———

SR S

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO UTAIUGRO-001: Atencion y tramite de solicitudes de acceso a la |

informacion Publica.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

=
m
P
o

ACTIVIDAD

—

Solicitante

' Realiza una solicitud de informacién dirigida a la unidad de<-
transparencia

N

Unidad de Transparencia |
y acceso a la informacion

Recibe la peticion del solicitante, Determina si es procedente
' pasa al paso 4, si no procede la solicitud del ciudadano, se\
' notifica para solicitar la aclaracion de la informacién en un térmlnb

de tres dias habiles.

3 Solicitante

¢ La solicitud cumple con los requisitos?
- No: continua en la actividad 5
' Si: continua en la actividad 8

4 Unidad de transparencia
y acceso a la informacion

' Orienta al solicitante a través del medio por el cual envié su
- peticion, haciendo de su conocimiento que de acuerdo a la ley
_la materia, cuenta con tres dias habiles para hacer su aclaracjon

5 Unidad de transparencia
y acceso a la informacién

' Consulta el sistema durante el plazo de tres dias habiles despyiés
' de la notificacion para identificar si existe respuesta aclaratgria |
' del solicitante. \

6 Unidad de Transparencia
y acceso a la informacion

- ¢ Existe respuesta aclaratoria?
No: continua en la actividad 7
- Si: continua en la actividad 8

7 Unidad de Transparencia |
y acceso a la informacién |

| Suspende el procedimiento de atencion al estar imposibilitada |
' para atender la solicitud y se da por no presentada. ;

8 Unidad de Transparencia |
y acceso a la informaciéon |

9 Unidad de Transparencia
y acceso a la informacién

Notificara al solicitante mediante oficio el costo que debera cubrir
por la reproduccién requerida, si fuera necesario, en caso de no
tener costo sigue al paso 9

i Mediante oficio remite al area responsable y espera la respuesta

i il
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TRANSPARENCIA

10

Otra areas

E Analiza e identifica la informacién en que se encuentra y turna
_ respuesta mediante oficio a la unidad de transparencia

11

Unidad de transparencia
y acceso a la informacion

| Recibe oficio con respuesta que incluye: en su caso, informacién ;

' clasificada como reservada o confidencial, total de copias para g

| su reproduccion.

o

2

Unidad de transparencia
y acceso a la informacion

¢, Se clasifico la informacién como reservada o confidencial?
Si: continua en la actividad 12
' No: continua en la actividad 15

13

Unidad de transparencia
y acceso a la informacion

' Remite la solicitud al comité de transparencia para que confirme,
modifique o la revoque.

14

Comité de transparencia

Recibe oficio y copia de la solicitud de informacion para su

' negada la informacion al solicitante, remite a la unidad via oficio
' indicando la resolucién

analisis, determina los términos en los que sera entregado o(

Unidad de transparencia
y acceso a la informacién

' Recibe del comité el oficio con la resolucién adoptada, elabora la
respuesta y la remite al solicitante.

\

F

16 solicitante Recibe, a través del medio por el cual envio su peticidn, revisa la |
respuesta proporcionada.
17 “Interpone un recurso de revisién y/o reconsideracién en un |
Solicitante - maximo de 15 dias habiles a partir de la recepcién de larespuesta
ante el érgano garante o bien ante la unidad de transparencia.
18 solicitante Termina procedimiento
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V1.1.2.- UTAIUGRO-002

1.- Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Atencion de las Obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

2.- Objetivo \J
N

Cumplir con las obligaciones en Materia de Transparencias relativas a la publicaciéon de

Informacién del Sujeto Obligado.

3.- Alcance ;
Aplica a las areas administrativas para su correcto llenado de las fracciones de la
informacién publica de oficio.

4.- Referencias

» Ley nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado d¢
Guerrero.
» Marco Normativo en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion en Méxicg
y Guerrero.

5.- Responsabilidades

Los sujetos obligados deberan poner a disposicion del publico de manera permanente, b
actualizada y de forma sencilla la informacién correspondiente a su funcién.

La unidad de transparencia deberd hacer el turnado de las fracciones a las areas
administrativas correspondientes, de acuerdo con las facultades y atribuciones; verificar _
la informacién y aprobarla para que esta se encuentre disponible al publico.

6.- Insumos

» Equipo de computo para el manejo de la plataforma

» Carga de las fracciones por los sujetos obligados \)
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7.- Resultados

Mantener la informacién de las Obligaciones de Transparencia en tiempo y forma como lo
marcan los Lineamientos Generales.

8.- Politicas

La informacién publica derivada de las obligaciones de transparencia, deben de contar
con los atributos de calidad y accesibilidad.

9.- Desarrollo

Para acceder al Sistema portales de obligaciones de transparencia el titular debera seguir
los siguientes pasos.

En la esquina superior derecha, aparece el botén “iniciar sesion”

Una vez iniciado dara clic en la opcion “Portales de Obligaciones de Transparencia” y
seleccionara la opcion de carga de archivos, seleccionara la fraccién a cargar.
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO UTAIUGRO-002: Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia |

UMERO UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Direccion de ' La unidad de Transparencia determinara las fracciones
Transparencia y Acceso | competentes de cada Area administrativa de acuerdo a sus
a la Informacién funciones, facultades y atribuciones.
2 Direccién de ' Envia las fracciones al area correspondiente
Transparencia y Acceso
a la Informacién |
3 Servidor Publico Recibe las fracciones de sus competencia por parte de la unida
Habilitado - de Transparencia y hace el analisis si requiere tratamiento de los
_ datos
4 Servidor Publico - En caso de requerir tratamiento procedimiento de la clasificacion
Habilitado . de la informacién
5 Servidor Publico
Habilitado - En caso de no requerir tratamiento de los datos, se hace el
' llenado de las fracciones en la PNT. |
6 Servidor Publico Envia a la Unidad de Transparencia
Habilitado J
7 Direccion de i
Transparencia y Acceso = Verifica la informacion y aprueba las fracciones para que sea
a la Informacion _ cargadas como lo marca los lineamientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2021-2024

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL LA UNION DE

ISIDORO MONTES DE OCA

COMPROMETIIS (0N LA TRANSPARENCIA
¥ EL DERECHO TIE ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA

Se notifica al solicitante la
respuesta a su solicitud

¢Tiene costo? s

Se hace entrega
de la informacién

S|

Cubre previo a
la entrega de la
informacion

Recibe respuesta y revisa

)

:
:
>
:
>
a

o

Lp

Concluye el
procedimiento

o resacromer

-

Elabora la respuesta que sera
entregada al solicitante

Recibe la respuesta a la
solicitud de la informacion,
remite al comité de
transparencia

JEsta

clasificada
?

NO

Elabora el oficio
con la respuesta

it

Sl

+—
Gabora el oficio\

debidamente
fundado y motivado
a través del cual se

informa la
clasificacion de Ila
\lnformacién.

A

Toma \
conocimiento |
] de !:H"
clasificacion
~| hecha a |
informacion,
la confirma
cambia n?l\
estado de la
misma.
Determina los
términos en
que sera
entregada al
solicitante

F 3

Recibe acuerdo del comité y w

elabora la respuesta al 1
solicitante

Comprometidos con la transparencia y el derecho de

a acceso a la informacién publica.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD DE
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL _
CONSTITUCIONAL LA UNION DE pyees degloy
ISIDORO MONTES DE OCA T L

TRANSPARENC

Mooooo

-------------------------------------------------

IRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

INICIO

DETERMINA LAS FRACCIONES DE
CADA AREA e

VERIFICA'Y APRUEBA LA CARGA DE
INFORMACION

| [ ENVIA A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 1

K
SERVIDOR PUBLICO HABILITADO é
%

RECIBE LAS FRACCIONES DE SU
L COMPETENCIA

¢RECIBE
TRATAMIENTO?

INFORMACION
SE HACE LLENADO DE LAS
FRACCIONES

S

PROCEDIMEINTO DE
CLASIFICACION DE

2000000000000 00000000000

y
A\

Comprometidos con lo transparencia y el derecho de
e acceso a la informacidn piblica.

Pagina 19 de 23




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD Déogéfgzstmencm e UNIDAD DE \\
TRANSPARENCIA

moeoooo

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL LA UNION DE ’umfm, GRO,
ISIDORO MONTES DE OCA L IECHO D ACCNOA LA INFORMACKON RICA

VIl GLOSARIO

PNT: plataforma en el cual se puede consultar todo lo que producen o resguardan las
instituciones publicas de México, y el medio para solicitarles informacion.

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: 6rgano operativo encargado de recabar y difundir las
obligaciones de transparencia.

A N N N N N NN NMNNMNIMNMNMNZMNZMNZMNZMNMNMNMNNHN.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA \ UNIDAD DE
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL {TRANSPARENCIA

CONSTITUCIONAL LA UNION DE ' 'mmﬁu. GRO.
ISIDORO MONTES DE OCA Y L ICRECHODE ACCESOA LA INFORMACION POBICA

poo0000

DIRECTORIO INSTITUCIONAL

C. CRESCENCIO REYES TORRES
Presidente Municipal Constitucional.
C. NUBIA RODRIGUEZ GUIDO
Sindico Procurador.

C.LIC. CARLOS ALBERTO PLANCARTE SALGADO
Regidor de Desarrollo Urbano y obras Publicas.
C. MARTIN CARACHURI BUENO
Regidor de Medio Ambiente y recursos Naturales.
C.LIC. YANETH GUTIERREZ IZAZAGA
Regidora de Equidad y Género.

C. MICAELA GALEANA LOZANO
Regidora de Comercio y Abasto Popular.
C.LIC. ZUMARA JOSELIN VALVERDE DIiAZ
Regidora de Salud Publica y Asistencia Social.
C. CARLOS IZAZAGA ESPINOZA
Regidor de desarrollo Rural y Pesca.

C. ANGELICA MARIA NAVA VALDOVINOS
Regidora de educacién y Juventud.

C. CUAUHTEMOC ROSAS PEREZ
Regidor de Seguridad Publica.

C.LIC. ADOLFO VILLANUEVA VARGAS

Secretario General del H. Ayuntamiento.

N N N N N N NN NNNMNHMNMN-NMNZ-NZ-NLNHMNHNHN .
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL LA UNION DE ' , GRO.
ISIDORO MONTES DE OCA o n:ﬁu:.lp:}on\:]:.:Ir:‘;::\li:\ﬁ:h\i«:::(;}llu

g e e ———————————————— R

[pooooo

DIRECTORIO INTERNO

C.LIC. DALINDA SERRANO MEDINA

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

N N N B N NN NN ENENENNENNENNNSENLSN.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA e
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL TRANSPARENCIA
CONSTITUCIONAL LA UNION DE LA UNION, GRO.
ISIDORO MONTES DE OCA Yir nlcﬂ‘;:;ﬁ”T:I“&.\:.:Nmnmgr::\m\

VALIDACION

DE Isrmo h i ; [ " ) % / E :; :..‘;'. i-:“: ‘ ; -
" Eﬁ%{% Lic. Dalindg Serrano Medina L.C,P. Javier LOpezpcscantoyo‘
Y ACLESD “Mr de la Unidad de Transparencia itular del Ofga"qﬂﬁﬁmMcmL

202-203% v Acceso a la Informacién Publica interno  2021-2024

A bt L il it :
T A 1SIDORO A U2
C. Nubia Rodriguez Guito OrGrre i 28 Torres
DE OCA, GRO. MO
Sindico ProcursadtitTURE PreésidentéAunicipal Constitucional
20212004 PRESIDENCIA
2021-2024
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