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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Cortazar, como instancia encargada de administrar los
recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una
administracion publica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido,
y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse
entre otros elementos, en instrumentos de organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo
de las tareas encomendadas a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental

para la ejecucién de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer
la informacion generada y administrada por cada uno, asi como, el acceso a archivos y
documentos de afios anteriores, asi como, el funcionamiento interno de los 6rganos
administrativos de la dependencia a través de la descripcion de las actividades
secuenciales, mismas que son guiadas y supervisadas tanto por su director jerarquico, asi
como por esta Unidad Administrativa de Transparencia (en caso de que sea necesario,
para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia), ya que toda accién debe ser
supervisada y aprobada por la/s autoridad/es; siendo el auxiliar en la induccién del personal
de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto

las actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene el seguimiento, control, adecuacién, inspeccién, veracidad de las
funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad administrativa,
incluye: los puestos y sus areas correspondientes, precisando su responsabilidad y funcién
a través de la descripciobn de puestos es decir su titulo, propésito general, perfil,
conocimientos clave, actitudes y tareas desarrollandolas dentro de diagramas de flujo para

identificar paso a paso los procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las

referencias encontramos la definiciéon de los términos usados.



Se encuentra registrada la informacién basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacion de los procesos clave, que facilitara las labores de evaluacion,
control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo, k

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcién de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucién.

e Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento, capacitacion del personal
y constante atencién para posibles dudas que surjan en el proceso o acerca de
como contestar una solicitud.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

e Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y métodos.

o Facilitar las labores de auditoria, asi como, cada una de las actividades que se
realicen o gestionen en esta Unidad Administraba sean de manera transparente,
acorde a lo que dicta el Reglamento Interno y otras leyes, asi como, fomentar la
colaboracién y Unidad en cada instruccién o proceso en el que participemos, dentro

de la evaluacién del control interno y su vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar
las adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus procesos, asi como

agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia.



OBJETIVOS

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica tiene como objetivo
principal ser el vinculo entre la ciudadania y el gobierno municipal, respetando el
derecho de peticion de informacion de la ciudadania, asi como haciendo que la
ciudadania sea consiente y respete el derecho de proteccion de datos personales de
los sujetos obligados, ya que transparencia significa “actitud o actuacion publica que

muestra, sin ocultar o silenciar, la realidad de los hechos”.

Nuestros objetivos establecidos van de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato:

e Transparentar el ejercicio de la gestion publica, a través del acceso a la

informacion;

e Promover el derecho de acceso a la informacién, difundir la cultura de la

transparencia, facilitando el conocimiento, la evaluacion de la gestion publica y

la rendicion de cuentas;

e Establecer los procedimientos para el ejercicio del derecho de acceso a la

informacion publica;

e Propiciar la participacion ciudadana en la toma de decisiones publicas a fin de

contribuir a la consolidaciéon de la democracia;

e Establecer las bases para garantizar el efectivo acceso de toda persona a la

informacion publica en posesion de los sujetos obligados de esta ley;

e Establecer las bases para que la informacion de interés publico se difunda

proactivamente.



METAS

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica tiene metas bien
definidas, con las que se pretende mantener su correcto manejo y funcionamiento, van de
la mano con nuestros objetivos y estos a su vez con la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de Guanajuato.

e Respetar el derecho de los cortazarences a solicitar informacion.

e Garantizar el derecho de solicitar informacion gubernamental.

e Proporcionar un servicio adecuado.

e Dar cumplimiento a las solicitudes de informacion en tiempo y forma, dentro de
los términos legales que establece la ley.

e Promover, fomentar y difundir la transparencia en la funcién publica en el

municipio de Cortazar.



PRINCIPIOS

Nuestra unidad se rige por los principios del IACIP:

Principio de certeza: Entendida como seguridad y certidumbre juridicas, tanto
para el publico como para las propias autoridades y los servidores publicos, en
virtud de que permite conocer si las acciones de la unidad son apegadas a
derecho y garantiza que los procedimientos sean completamente verificables,
fidedignos y confiables;

Principio de eficacia: Se concibe como una obligacion de la unidad para
tutelar, de manera efectiva, el derecho de acceso a la informacion y
particularmente asegurar que sus procedimientos sean expeditos,
resolviéndose dentro de los plazos establecidos en esta ley;

Principio de imparcialidad: Implica que los servidores publicos de la unidad
respecto de sus actuaciones deben ser ajenas o extrafias a los intereses de las
partes en controversia y resolver sin favorecer indebidamente a ninguna de
ellas;

Principio de Independencia: Cualidad que deben tener la para actuar sin
supeditarse a interés, autoridad o persona alguna;

Principio de legalidad: Alude a la obligacién de la unidad de ajustar su
actuacion, que funde y motive sus resoluciones y actos en las normas
aplicables.

Principio de objetividad: Se refiere a la obligacién de la unidad de ajustar su
actuacion a los presupuestos de ley que deben ser aplicados al analizar el caso
en concreto y resolver todos los hechos, prescindiendo de las consideraciones
y criterios personales;

Principio de méaxima publicidad: Toda la informacion en posesion de los
sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un



claro régimen de excepciones que deberan estar definidas y ser ademas
legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad democratica.

Principio de transparencia: Obligacion de la unidad de dar publicidad a las
deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como dar acceso
a la informacion que generen; y

Principio de Profesionalismo: Los servidores publicos que laboren en la
unidad deberan sujetar su actuacién a conocimientos técnicos, teoricos y
metodoldgicos que garanticen un desempefio eficiente y eficaz en el ejercicio

de la funcion publica que tienen encomendada.



ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

La Unidad de Transparencia tiene como propésito manejarse desde un enfoque,
juridico, siguiendo los procedimientos establecidos en la Ley y respetando los términos
establecidos en la misma, administrativo y social, atendiendo a las necesidades de

ambos, todo ello para proporcionar un servicio imparcial, honesto, congruente,
transparente y respetuoso.

ALCANCE

Por ser una Unidad de Acceso a la Informacion, en la que la ciudadania puede
solicitar informacion a cualquier sujeto que este en posesion de la informacion, por ello es
gue se tiene contacto con todas las dependencias que conforman la Presidencia Municipal
de Cortazar. Se mantiene una comunicacion asertiva con cada uno de los departamentos
gue conforman el Ayuntamiento de Cortazar para asi poder otorgar la informacién que la
Ciudadania puede necesitar de estos departamentos.

FILOSOFIA

Nuestra filosofia es un principio de derecho, que a la cita dice: “Todos tienen iguales
derechos y deberes frente al ordenamiento juridico (la ley es igual para todos)”
Ademas, se tiene por entendido que a todos se les atendera de la mejor manera y se les

dara respuesta a cualquier tramite que realicen en esta Unidad Administrativa.



MISION

Somos el vinculo entre la ciudadania y el gobierno municipal, estamos para
garantizar el derecho de acceso a la informacién publica y el derecho de proteccion de
datos personales, profesionalmente con un enfoque social, procurando, promover, fomentar

y difundir la transparencia en la funcién publica del municipio de Cortazar, Gto.

VISION

Ser una unidad administrativa confiable y profesional, bajo la supervision del IACIP
del Estado de Guanajuato, nos encontramos a favor de un gobierno municipal transparente,

un gobierno abierto y una ciudadania participativa.

VALORES

Nuestra unidad se mueve y rige principalmente por los siguientes valores, ya que

son el pilar de la misma.

e HONESTIDAD: Cumplimiento en tiempo y forma dentro de los términos
establecidos en la ley.

e RESPETO: A los ciudadanos, ayuntamiento y Organos encargados de
impartir justicia.

e IMPARCIALIDAD: No beneficiar o perjudicar a alguna de las partes.

e COHERENCIA: Congruencia entre el decir y hacer.

¢ TRANSPARENCIA: Dar a conocer a la ciudadania el manejo del gobierno

municipal.



ATRIBUCIONES

El articulo 48 de la ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el

estado de Guanajuato establece las atribuciones de la unidad de transparencia, y

son las siguientes:

VI.
VII.

VIII.

Recabar y difundir la informacion publica a que se refiere el titulo primero
y capitulo segundo de esta Ley;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;
Entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su
resolucién en los términos de esta Ley;

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 informaciéon publica que
solicitan;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién 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 informaciéon conforme a la normatividad aplicable;

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

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

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva

procurando su accesibilidad;



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

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

XIll. Deberéa garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion,
mediante las solicitudes de informacion 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

Las demas establecidas en la Ley General y en la normatividad aplicable.



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recabar y difundir la informacion publica a que se refiere el titulo primero y
capitulo segundo de esta Ley;

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

Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su resolucion
en los términos que establece la Ley;

Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de informacion
Yy, €n su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro 6rgano que
pudiera tener la informacion puablica que solicitan;

Realizar los trdmites internos necesarios para la atencién 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 informacion publica,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

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

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona
pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante las solicitudes
de informacion y debera apoyar a la persona solicitante en la elaboracién de las
mismas, de conformidad a lo establecido en el procedimiento de acceso a la

informacion.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

TITULAR DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICAY
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

ENCARGADO
ADMINISTRATIVO DE
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA'Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

ENCARGADO
ADMINISTRATIVO DE
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES



CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

Coordinador de Area C

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

Recabar y difundir la informacién publica UAIP-CAC-001
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién UAIP-CAC-002
Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su resolucion UAIP-CAC-003
en los términos que establece la Ley
Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracién de solicitudes de informacion
Y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro érgano UAIP-CAC-004
gue pudiera tener la informacion publica que solicitan
Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de UAIP-CAC-005
acceso a la informacion
Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes UAIP-CAC-006
Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion UAIP-CAC-007
conforme a la normatividad aplicable
Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a

UAIP-CAC-008
las solicitudes de acceso a la informacion
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica,

UAIP-CAC-009
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, esta Ley
y en las demas disposiciones aplicables en la materia UAIP-CAC-010




Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona

y _ _ P _ a p _ UAIP-CAC-011
pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante las solicitudes
de informacion 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 informacién




CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de una

codificacién estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccién (“UAIP”, Unidad de Acceso a la Informacion Publica), seguido de
un guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion (“CAC”, Coordinador de Area
C), un guion y un nimero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma

independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo:
UAIP-CAC-001

Que significa:

Unidad de Acceso a la Informacién Publica — Coordinador de Area C -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO

Jefe de Area C CAC

Encargado Administrativo EA



CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

Operador Administrativo

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

Recabar y difundir la informacién publica UAIP-EA-001
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién UAIP-EA-002
Entregar o negar la informacién requerida fundando y motivando su resolucion

UAIP-EA-003
en los términos que establece la Ley
Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracién de solicitudes de informacion
y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro érgano UAIP-EA-004
que pudiera tener la informacion publica que solicitan
Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de

UAIP-EA-005
acceso a la informacion
Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes UAIP-EA-006
Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion UAIP-EA-007
conforme a la normatividad aplicable
Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a

UAIP-EA-008
las solicitudes de acceso a la informacion
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica,

UAIP-EA-009
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General, esta Ley UAIP-EA-010

y en las demés disposiciones aplicables en la materia




Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona

y _ _ P _ a p _ UAIP-EA-011
pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante las solicitudes
de informacion 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 informacién




DESCRIPCION DEL PUESTO (COORDINADOR DE AREA C)

AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Area C

PROPOSITO GENERAL

Manejarse desde un enfoque, juridico, siguiendo los procedimientos establecidos en la Ley
y respetando los términos establecidos en la misma, administrativo y social, atendiendo a las
necesidades de ambos, todo ello para proporcionar un servicio imparcial, honesto, congruente,
transparente y respetuoso.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD Indistinto SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 anos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, titulo y cedula profesional,

carta de antecedentes disciplinarios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE: |Conocimiento e interpretacion de las leyes, l6gica y analisis juridico.

Responsable, disciplinado, puntual, honesto, atento, cordial,

ACTITUDES: iy - . . - .
espiritu de servicio, trabajo en equipo, visionario, emprendedor.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Recabar y difundir la informacién publica

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion




Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su resolucion en

los términos que establece la Ley

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 informacioén;

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;

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

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante las solicitudes de informacion
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

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
SOLICITUD DE
H. AYUNTAMIENTO INFORMACION MEDIANTE RESPUESTA DIARIAMENTE
OFICIO




UAIP-CAC-001-011

DIAGRAMA DEL PROCESO

Area: Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

Proceso: Proceso del 001 al 011

Encargado: Coordinador de Area C

Dar cumplimiento en tiempo y forma dentro de los términos que establece

Objetivo:
laley.

Coordinador de Area C

El ciudadano presenta su solicitud de informacion mediante la
Plataforma Nacional de Transparencia

v

Recibir y atender la solicitud de informacién

Entregar o negar la
informacion fundando y
motivando su resolucién
en los términos que No
establece la ley

Si

Auxiliar a la persona solicitante en la
elaboracion de  solicitudes de
informacion y, en su caso, orientarlos
sobre las dependencias o entidades u
otro 6rgano que pudiera tener la
* informacion publica que solicitan

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

v

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

Dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion

v

Llevar un registro de las
solicitudes de acceso a la
informacion publica,
respuestas, resultados

NOTA: Todo se encuentra de forma amplia, completa, detallada y concreta en el manual del sistema
INFOMEX Guanajuato (ANEXO 1).




DESCRIPCION DEL PUESTO (ENCARGADO ADMINISTRATIVO)

AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO DEL PUESTO: |Encargado Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Manejarse desde un enfoque, juridico, siguiendo los procedimientos establecidos en la Ley y
respetando los términos establecidos en la misma, administrativo y social, atendiendo a las
necesidades de ambos, todo ello para proporcionar un servicio imparcial, honesto, congruente,
transparente y respetuoso.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD Indistinto SEXO |Sexo indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, carta de antecedentes
REQUISITOS disciplinarios, ultimo certificado de estudios, titulo y cedula

profesional y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point),

CLAVE: conocimiento e interpretacion de las leyes, légica y andlisis juridico.

Responsabilidad, honestidad, puntualidad, trabajo en equipo, vision,

ACTITUDES. creatividad, iniciativa, respeto, facil aprendizaje.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién
e Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su resolucion en

los términos que establece la Ley




Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de informacion y, en
su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro érgano 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 informacién
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 puablica, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

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

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante las solicitudes de
informacion y deber& apoyar a la persona solicitante en la elaboracién de las

mismas, de conformidad a lo establecido en el procedimiento de acceso a la

informacion
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
SOLICITUD DE
H. AYUNTAMIENTO INFORMACION RESPUESTA DIARIAMENTE
MEDIANTE OFICIO
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DIAGRAMA DEL PROCESO

Area: Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica
Proceso: Proceso del 001 al 011
Encargado: Encargado Administrativo
Obietivo: Dar cumplimiento en tiempo y forma dentro de los términos que establece
) ' laley.
Encargado Administrativo
El ciudadano presenta su solicitud de informacién mediante el portal de
la PNT
Recibir y atender la solicitud de informacién
Entregar o negar la
informacion fundando y
motivando su resolucion
_ en los términos que
Si establece la ley No
Realizar los tramites internos Auxiliar a la persona solicitante en la
necesarios para la atencién de las v claboracion  de  solictudes  de
solicitudes  de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos
informacion sobre las dependencias o entidades u
I otro 6rgano que pudiera tener la
informacion publica que solicitan

Dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion

v

Llevar un registro de las
solicitudes de acceso a la
informacion publica,
respuestas, resultados

Proponer al comité de transparenciab

procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestibn de las
solicitudes de acceso a la informacion
conforme a la normatividad aplicable

NOTA: To
PNT Guanajuato (ANEXO 1).

plia, completa, detallada y concreta en el manual del sistema
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20.7 - Reporte Solicitudes Atendidas por Unidad Administrativa
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N iiissiiiie s Infroduccion

Este manual esta destinado a wsuarios de diferentes niveles, desde nuevos solicitantes hasta
funcionarios encargados de procesar y responder a las solicitudes. Aqui enconfrards una
descripcion detallada de las funcionalidades del sistema, instrucciones paso a paso para realizar y
gestionar solicitudes, asi como recomendaciones para asegurar el cumplimiento de los plazos v
requisitos establecidos.

Ny i Objetivo

Médulo de acceso cludaodano del cual se puede hacer uso parg ejercer su derecho de acceso a
la informacion, vy del que se desprende la posibllidad de realizar solicitudes de acceso y datos
personales,

Este modulo tiene la facultod de poder revisar en tiempo real el detalle v el seguimiento de las
solicitudes gue haya realizodo o sujetos obligodos, de igual manera obtener de primera mano o3
gcuses y archivos adjunios de respuesta.

Se puede realizar la actualizacion del perfil y la vinculacion con sus usuarios de los sistemas INFOMEX
para tener centralzada toda lo informacion con una sola cuenta de la Plotaforma Nacional de
Transparencia.



Prerrequisitos

Parg asegurar un onclonamiento dptimo de la Platoforma Naclonal de Transparencia, e fundamenta que los usuanos cumplan con ks sigulentes
requermientos minimos fanto an 1&minos de equipo de computo como de software, A confinuacion, se detalan los requisiios necesarnos

Requerimienfos Minimos de Software y Sistema
Operativo

+  Sistema operativo: Windows, Linux 0 MacOS con
soporfe para  navegadores  de  ulfima
generacion.

+ Navegadores compafibles: Asegurate de ufizar
vesionss  ocludlizadas de s siquientes
navegodores para garantizar lo compatibiidad
con el apicativo:

+  Chrome: Version 100 o supsanar,
+  Firefox: Version 100 o supericr.

+ Edge: Version 100 o supsricr.

+  Opera: Version 80 o superior.

+  Sofari: Version 14 o supericr.

Es recomencable mankenar 1anio el ysama opersive Como 103 navegaaates och,

Wy FFAw P REn A

FPoro asegurar un funcionamienio optimo de la Platalorma Naocional de Transparencia, es fundamental que los Lsuarios cumplan con ios sigulentes

requernimies

Requerimientos Minimos de Software y Sistema
Operativo

+ Sistema operativo: Windows. Linux o MacOS con
soporfe para navegadores de  Ulfima
generacion

+ Navegadores compatfibles: Asegurate de uliizar
versiones octudlizodas de los  siguientes
navegodores pare garanfizar la compatibiidad
con el aplcativo:

»  Chrome: Version 100 o superior
+ Frefox: Varsion 100 o supericr.

+ Edge: Version 100 o superior

+  Opera: Version 80 o superior.

» Sofari: Version 14 o superior.

Es recomandabie mantener {onio ef dslema operotive COMO I02 Navegooares ochu

1os minkmos fanto en 1&rminos de equipo de cAmPuto como de soffware. A confinuacics

Requerimientos Minimos del Equipo de Computo
del Usvario

+  Equipo de computo: Debe confar con acceso o
internet.

+ Espacio en disco duro: Minimo de 500 MB de
espacio dspanible.

+ Memoria RAM: & GE.

04 pOPO Qprovechar ias uitmas majoras en legurikiod y Aunclonaiicdad

Prerrequisitos

Requerimienfos Minimos del Equipo de Computo
del Usvario

+ Equipo de computo: Debe contar con acceso a
infernet.

« [Espacio en disco duro: Minimo de 500 MB de
espacio disponible.

+  Memoria RAM: 8 GB

ni200d0s pOMD aprovechar los Gimas mejoras en segurkiod y Aanclonaiidad

se detalan os requisios necesarnos
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Requerimienios Minimos de Software y Sistema Operafivo para Equipos Moviles

Androld: 105 (IPhone):
+Sistema operativo: Android 10.0 (Q] o superior. + Sistema operafivo: i05 14.0 o superior,
‘Navegadores compatibles: + Navegadores compafibles:

*Google Chrome: Version 100 o superior, + Safari: Version 14 o superior

*Mozilla Firefox: Version 100 o superior. . Goode Chrome: Varsion 1000 SUPEnor.

*Microsoft Edge: Version 100 o superior. * Motilla Firefox: Version 100 o superior.

*Opera: Version &) o superior. *+  Microsoft Edge: Version 100 o superior.
«Espacio en almacenamiento: Minimo de 100 MB «  Opera: Version 80 o supefior.
de espacio disponible. + [Espacio en almacenamiento: Minimo de 100 MB
*Memoria RAM: Minimo de 2 G8 de espacio disponible.

+  Memoria RAM: Mirimo da 2 GB.

Es recomandabie mantaner fanto e disiemo opeaivo COmo ot Navepacares achuaizodss pan apravechar ias uitima: mejonas en seguridad y Anclonalidad

Wy i iwTia e Modulo de la unidad

de transparencia

Médulo encorgado de la recepcion, tfumado, respuesta y seguimiento de las solicitudes
reqlizadas por el solicitante desde la Plataforma Macional de Transparencia y es operado por
I3 unidad de fransparencia del sujeto obligado.

Este madulo contiene el detalle integral de las solicitudes realizadas al sujeto obligodo para
un mejor control interno y asi mimo el motor de respuestas dinamicas por tipo de respuesta
oftorgada al solicitante.
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N #5374 MfoHulo de la unidad de transparencia

‘Recepclon y tumado de solicliudes de la unidad de transparencla.

*Respuesta de sollcliudes de la unidad de fransparencia.

*Recepclon de sollcludes de subenlaces.

*Reglstro de pagos.

En el meny RECEPCION Y TURNADO DE SOLICITUDES, la unidad de fransparencia va a contar con
filtros claves para poder buscar de manera mucho mas eficiente un folio, cuando lo busque le
aparece en el tablero de control el cual puede ver el detalle de la solicitud, la descripcion, medio
de enfrada, envio de nofificaciones, descarga de adjuntos, del acuse y puede tambien ver el
seguimiento que ha tenido ese folio.

En el furnado o la atencion de la unidad de transparencia el sistema lo guiard para la seleccion
de la tematica y subtematica que comesponda a ese folio y con eso estara lista la solicitud para
ser atendida por la unidad de fransparencia.
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a solicitudes

En &l menu RESPUESTA A SOLICITUDES, la unidod de fransparencia fambien cuenta con un filro
para buscar de manera precisa el folio de a solicitud y una vez seleccionado para dar respuesta
el sistema detecta las secciones dinamicas configuradas en el médule de administracion y las
respuestas en el motor de respuestas apareceran tambien las que tiene configuradas el
organismo garante, una vez seleccionando la respuesta, el sistema lo guiara a las secciones
dinamicas y posteriormente a emitir la respuesta al solicitante.
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v tumado

A, R,

de solicifudes

Se aplica la respuesta:

Rt

\";é“ s vacious o Menu recepcion de solicitudes

subenlaces

En el mend RECEPCION SOLICITUDES SUBENLACES, el sistema muestra para el rol operador
subenlaces todas las solicitudes que la unidad de fransparencia de su sujeto obligado les
haya turnado, posteriormente el usuario operador subeniace puede realizar la respuesta o
seguimiento a ese folio.



“' ruaTaramus waciouas ox Menu recepcion de solicitudes

subenlaces
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Wy R MenU registro de pago redlizado

En el menu REGISTRO DE PAGO REALIZADO, actualza el sktema cambiando el estatus con pago
reclizado o fodos los folios que o unidod de tronsparencio hayo cotejodo y validodo gque
efectivamente fueron cublertos, el estatus al gue se va la solicitud es el estatus configurado en o
seccion de administracion de flujos v pasos de respuestas,

Los pagos realizodos también se pueden realizar de manera masiva, lo gue facilita a la unidad de
tfransparencia el regisiro vy avance de |os folios a los siguientes estatus.
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Se tiene ademas la opcion de consultar el registro masivo de solicitudes

g 8 Modulo de gestion inferna

Modulo encargado de dar seguimiento a las solicitudes a nivel de unidades administrativas, en este
madulo se reciben, tuman y responden solicitudes que posteriormente seran infegradas para dar una
respuesta al solicitante que realizo la solicitud de informacion.

Este modulo cuenta con lo participacion de la figura de comité de transparencia, el cual es el
encargado de aceptar, modificar o revocar las respuestas hechas por lo unidod administrativa a 1o
unidad de transparencia.

5e faclitan reportes por solicitudes atendidas por unidades administrativas v reportes de solicifudes
atendidas por mes, asi mismo reportes a nivel de comite de fransparencia y plozos de atencion.



Wy et s Modulo de gestion interna

Recepcion y turado de solicitudes

Recepcion y resolucion del comité de transparencia

Seguimiento Solicitudes Asignadas a Unidades Administrativas
Reporte de Solicitudes resueltas por comite

Reporte Solicitudes Resueltas por Comité en Plazos de Atencion
Promedio de Solicitudes Atendidas por Mes y Tiempo de Respuesta
Reporte Solicitudes Atendidas por Unidad Administrativa

\ FLATAPORMA HACIGH
'TEAHSFAHEHEIA

Menu en donde el actor operador de la unidod de fransparencia es el encorgado de realizar el
turnado a las unidodes administrativas comespondientes, por cada unidad administrativa se generg
un subfolio que se compone por el folio de la solicitud mas un consecutivo el cual permite identificar
de manera inmediata lo unidod administrativa a la que fue fumada clerta parte de la soliciud.

Puede el operador de la unidad de fransparencia seficlar en un campo de texto una descripcion
detallada, la cual veran tambien las unidades administrativas, asi mismo un adjunto.
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Menu en donde el actor operador del comité de transparencia visualiza dependiendo de los filfros
clave las solicitudes que ha atendido vy las que tiene pendiente por atender, esto con la finalidad
de darle empuje a la resolucion de las respuestas que requieran de la intervencion del comité de
fransparencio.

E comité puede ver lo respuesta que dio lo unidad administrativa v con base en ello tomar una
resolucion final, sila resclucion del comite es afimativa, la asignacion del subfolio paso a la unidad
de transparencia, en caso de que sea revocada o para su modificacion, el subfolio continua en la
asignacion de lo unidad administrativa.
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Al presionar el fipo de

solicitud al comite

“pendientes” aparecera

el siguiente modulo para B
dar una resolucion
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Al presionar el tipo de

solicitud ol comite

“Atendidos” aparecera =, o=
el siguiente modulo para

ver el detalle dela

resolucion

\ AFORME WA
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Administrativas

Menu en donde el actor operador de la unidad administrativa da seguimiento y gestion a las
solicitudes asignadas por la unidad de fransparencia, el motor de respuestas es el
configurado por el administrador del organisme garante, asi como as respuestas que
requieren la intervencion del comité y las respuesta finales, de esta configuracion depende el
flujo que considera el sistema para presentar el motor de respuesta a aplicar.
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Seguimiento Solicit

Reporte de gestion intema que muestra un fotal de solicitudes que el comité de transparencia
ha resuelto a las unidades administrativas de su sujeto obligado.

Este reporte se puede exportar para fines estadisticos o evaluativos.



Reporte de gestion intema que muestra a nivel de detalle mensual el plozo de atencion
que fiene el comite de transparencia en dar la resolucion a las solicitudes que le fueron
asignadas.

Este reporte se puede exportar para fines estadisticos o evaluativos.
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Promedio o

Reporte de gestion interna que muestra a nivel de detalle mensual el plazo de atencion o
promedio gue tiene o unidad administrativa en dar respuesta a las solicitudes que le fueron
asignadas.

Este reporte se puede exportar para fines estadisticos o evaluativos.



\"THANSPARENCIA sesfion intema -
Promedio de Solicitudes Atendidas por Mes y Tier

Reporte de gestion interma que muestra &l fofal de solicitudes que han atendido las unidades
administrativas.

Este reporte se puede exportar para fines estadisticos o evaluatives.
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Glosario

Acto reurnido: Inconformidad manifestada por los solicitantes o sus
representantes legabes, respecto de la respuesta de s instiuciones de gobiermo
o, ante s fults de exta,

Acverde: informacikin documental, suscrita autdgrafa o electrdnicamente que da
uents del actusr sdministrathe.

Acuse de recibo elecindnico; Comstancis gue soedits que un dooumento digial
fue recibido en la Plataforma Naconal de Transparencis, el cual se presumirs,
salvo prueta en contrario, gue el documento digital fse recibido en la fecha y
hiora gue 5= consignen.

Ajustes mzmnables Modficaciones y sdaptacianes nacecarias y adecusdas que
no Imponsan una carga desproporcionada o Indebids, csando se requieran enun
as0 particulsr, para garantizar & lax personas con discapacidad el goce o
ejercicio, en immldad de condiciones, de los derechos hsmanos.

Awiso de privacided: Documento s disposicidn del titulsr de forma fisica,
electronica o en cualguier formato genemdo por el responsable, & partir de
moments an el cusl se recaben sws datos personales, con el objets d= iInformarks
ot propdsitos del tratamiento de estos.

CAS: Centro de Atencian a la Socedad responsable de asesoear a las personas
usuarias en el ejercicio de los derechas de Acresa a la informacidn v de
proteccion de Datoe Personales

Comité d Transparencia: La instancis a ls que hace referencis el articulo 43 de

s Ley General de Transparencia y Acceso a b informacicn Publica.

Consentamiento: Manifestacion de |a voluntad libre, especifica e informada del tular de b
datos mediante |a cual se efectia el tratamiento de estos

Costos de ervwin: Manto del servicio de comreo certificada o mensajeris, con souse de recibo,
que deba cubeirse por ko solkitantes para el envio de s infrmiacitn, cusndo opten por que les
ves ervinds &l domicibo indicade en | sabicttud.

Cosios de reproduccion: Monto de los derechos, productos o aprovechamienbos que deban
cubrir los solicitantes stendiendo a las modalidsdes de reproducoidn de fa iInformacion.
Criterio: La inkerpretacion de cuslquiera disposicion nomativa relacionadas con la materia de
transparencia, sccesa 8 |y informackdn v protecoidn de detos personales, en la quese sdaran o
precisan algunos sspectos o temas en dichas materiss, de canicter vinoulstorio pars los
omanismos garantes y para kos sujetos obligados en el dmbito de competencia gue correspanda
#l orden federal, de las entidades federatives v municiplos.

Cuenks de ususrio y conkrazefa: Los slementos de seguridad de la PNT pars scceder 2 os
temas

Dwins abiertos: Los datos digftales de cardcter publica que son accesibles en linea gue pueden
ser wesadas, reutilizados v redistribuldos por cusiguier Inberesada

IDwios persanales: Cuslquier informacion concerniznte & wna perons fisica identficads o
identificable. Se comsider que una persona es (dendificable cusndo su identidad pueda
determinarse directa o Indirectamente & través de cualquier informacian,
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Glosario

Derechos ARCOP: Los derechas que tene un ttular de Datos Personales, pam
salicitar el Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Opasician y Portabilidad sobre el
tratamiento de sus datos, ante & Sujeto Obligado pue esté en posesidn de
(=128
Diaes hiibiles: Todos los ded afio, & excepidn de los sibados, domingos e
rihaibilles en bErming de los acusrdas que para tal efscto =mitan los Oeganksmes
{Gamntes , e U casn, |os Sujetos Obligados respecta de by atencidn de
sabcttudes.
Dwocsmentn: Expedientes, reparies, estudios, ackss, resaluciones, oficies,
correspondencls, scuendos, directhias, directrices, cinculares, contratas,
comveniks, Instructivos, notas, memorandas, estadisticas o bien, cuslquier abm
reglstro gue docsments el ejercicio de las faoskades, funclones y competencies
de los sujetos obligades, sus Seradores Plblicos & integrantes, sin importar su
fuente o facha de elaboracion. Los documentos podran estar en cusiquier
medin, sea escrito, Impresa, sanoen, visusl, electronico, Infarmético u
holografico.
Entidsdes federatives: Som las partes integrantes de |s Federacion, es des, los
extados de Agusscallentes, Bajs Callformis, Baja Calfornia Sur, Campeache,
Coshuils de Zarssoes, Colima, Chispas, Chihuahu, Durangs, Guana|juatbo,
Guerrera, Hidelen, Lallsca, Mésxico, Michoacin, Morelos, Nayartt, Bueve Lsan,
Ominca, Puebla, Quesdtsrn, Quintana Roo, San Luls Pobosi, Sinalos, Sonors,
Tabesco, Tamaubpas, Tlacala, Verscruz, Yucatan, Zacatecas v ks Oudsd de
Msxico,
Expediente: Unidad dooumental constituids por uno o varios decumendtos de
archivo, ordenados v refacionados por un mismo asunto, sctiidad o trmite de
e sujebos oblisades.
Expediente elsctrdnico: Conjunio de documenios slectronicos comespondientes
» un procedimiento administrative, cuskquiens que sea el tipo de infarmacion

\‘" :I' H--\ ] r-'.-x'n EI M‘ Cla

Firma electrinica svanzada: Conjunto de datos y camctenss que permite |a ident ficacide de
firmante, gue ha sida creads por medios electranioos bejo su exclusivo contral, de manera gue
st vinculada dnicamente & mitsmo y & los datos a ks que se refiere, lo gue pemifte que sea
detectable cualguier modticacidn uiterior de &stos, la cusl produsce los mismios efectos juridicos
que b firmma autGgrafs.

INAI o Instituto: Instituto Macional de Transparencia, Acceso & |a informaciin y Protecoidn de
Datos Personales.

Informacidn sccesible: Forma de presentar b infoemacion de tal manera que todas las persanss
pueden comsultarls, examinaris y ublizsrs independientemente de s capacidades técnicas,
cognitives o fisicas.

Informacidn actualizada: Ultima version de |8 informacidn  es resultada de la adicicn,
modificacion o generscion de dabcs & parti de (55 scoiones y acthidsdes del sujeto chiigado en
ejarticha de sus funciones o stribuciones.

Informacidn comprensible: Foema de presentar b Infeemacidn de forma sencills, dara y
entendible pars cuskquier persans.

Informacidn confiable: Cusnde |a informacicn e crashle. dedisna y sin smor. Oue proporciona
elemientes o dabos que permiten |s identificacion de su origen, fecha de genersciin, de
amiskin y difusicn.

Informacidin congreente: Jue mantiens relackdn y coherencla con otra Informacicn generada,
utillzads v/ publicads por el sujeto oblisada.

Informacidin de inkerés pdblice: Informacicn gue reswks relevante o beneficiosa para la
socledad y no simplemente de interss Indiddual, cuye divulgacidn resulta (il pars que &
pablico comprenda las sctividades que llevan & cabo los sujetos chiigados.

Glosario

Informacidn integral: Cue proporciona todos los datos, aspecics, partes o
referentes necesarios pars estar complets o ser global respecto del quehacer del
sujeto oblgado.
Iinformacidn oporthena: Oue s publica 2 Elempo par pressrar s wlor y
utilidad pars la toema de decisiones de los usuarios,
Informacidn verazr Que e exacts v dice, refiers o manfiests siemore [a verdad
respecto de ko generado, utilimdo o publicitado por of suleto obligsdo en
eferticko de sus fundones o stribuciones.
Iinformacidn vexificable: Que 5 posible comprobar ks veracidsd de [a
riormacicn, asi como examinar el método por el cwal &l sujeto obligade la
R,
Institucicnes o sujetos oblipades: Cualguier sutceidad, entidad, dreanociy
omanismas de bos Poderes Ejecutive, Legislatie y Judicial, Greancs sutcnomes,
partidos politicos, Fidelkcomisos, fideicomises v fondos piblicos, 5 como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que recibs v eleres recurscs pablicos
a realice actos de autorided en los dmbitos Federal, extatal y municipal, v gus ==
encueniren obligados a transpanentar ¥ permitir el acoeso a su informacicn ¥
proteger los datos personales gue obren en su poder.
interopershilidad: Capacidad de los sistemas de informacian de compartir detos
w posibilitar el ntercamibio entre ellos, S2 refiere sl congunto de normas v
directrices gue describe ls forma en que les coganizaciones han acordado
miteracbuar entre sus sistemas de informacicon. Por o tanto, un mano de
niteroperabilidad no & un doosmento estiticn, puede y debe adaptarse alo
larma del iempo & medida que cambian las tecnologise, bos esténdares y los
requisios admintstrativas.

Ley Federal: La Ley Federsl de Transparencis y Acceso s la informacian Poblica.

Ley General: Ley General d= Transparencia y Acceso s la informacion Pablica.

Ley General de Datos: Ley General de Profeccion de Detos Personales &n Posesian de Sujetos
Oblimados.

Ley Local: La ley en materia de transparencia y Acceso & b informacion coerespondient= a cada
unia de las enkidades federatives que se entwentren srmonimadas con la Ley General.
Motificaciones: Actos realizsdos por los Owganismos Garantes v'o los Sujetos Oblisadcs
mediante los cusles = comunica lesalmente & las partes, & las personas partioulsres o personas
seryidoras poblicas, una determinacion adoptada.

Medios de comunicacion electrdnica: Aquellos que emplea |a Plataforma Nacional para
efectuar |a transmisian de detos & Informacon.

Modalidad de enbrega: Formeto & trasés del cual s= puede dar scceso a ls iInformacicn, entre
los cuales se encuentra by consults directs, ka expedicion de coples simples o certficadas, o la
reproduccicn en cualquier ofro medio, incluidos squellos gue resulten splicables derivados del
avance de |8 tecnologia,

Dbligaciones de transparencia: la informackin que los sujetos cbigados generan y ponen a
disposicicn del pdblico de scwerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social en
curmglimilenio con s Ley General, Ley Federal o Ley Locs

Drganismos Gamntes: Aquellos con sutonomi cometitucionsl especislizados &n materia de
Arceso a s informacicn y proteccion de Dabos Personsles en términos del srticulo 89, apartads
&, fracckdn Vill y 118, fraccidn VIl de ks Constitucian Politics de los Estados Unidos Mexicanos.
Persona solicitante: Cuslquier persona gue presenie Solicisdes de Acceso a la informacicn, asi
coma de Acceso, rectificaciin, cancelacicn, oposicidn y portabibdsd d= Datos Personales ante
loes Suliebos Obligados.

IPNT: Plataforma Macional de Transparencia  gue hace referencis el articulo 49 de |a Ley
General ¥ ouyo sitho de Internet es: fi
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Prevencion: Acto mediante &l cual se requiere l recurente subsane requisitas Solicitudes de Acceso a I Informacian: |as solicitudes & que se refiers el Tiblo Séptima de |a
de procedibilidad que hagsn falta en o recurso de revisicn promovido ante los Ley General, Entendides como el formto Impresa, electranica o escrito Ibee que utiimn las
ngAnismias gAranes persanas para solicitar informacion pablica  las unidades de transparencis de los suptos
Resoluciones: Determinaciones emifidas por los organismos sarantes respecto oblisados a través de la Plataforma Macional, en b oficing u oficines desipnadas pan efio

de los recursas de resision Inberpuestos por bos solicitantes Inconformes Soficitudes para el ejercicio de bos derechas ARCOP: las solicitudes & que se refiens el Capitulo
Queja (Recursos de Revisidn): Los medias de impusnacian s gue 2 refieren el Il dhed Tibuko Tercera de ks Ley General de Datos. Entendides como e formato Impresa,

Tituln Octavo de ks ey General y & Titulo Noveno de bs Ley Genaral de Datas. lactrénica o escrita Bbre que ukikesn oz tbulsres de los Detos Personales, 0 e caso s
Servidores piblicos: Los representantes de eleccion papular, & los miembros del representantes |egakes para describir kot Datos Fersonales respecto # bos nales desean tener
Pader Judicial, los funcienaros y empleados v, en general, o fods perscns que Accese, rectficar, cancedsr, cponerse & fu tratamiendo v & s portabilidad de su Informackan.
desempeefiz un empleo, carga o comision de culquier naturalezs el Poder Solicitudes de informacion; Salicibudes de Acceso 8 la informacidn

Legisdstivo o en |a administraciin plbiica, asi coma  los fundianerios de les Solicitudes de Datos Personales: Solicibudes para el elercicio de los derechas ARCOR
omanismas auttnomos, quienes serdn responsables por los actos u omisianes Solicitud Miltiple: Capacidad del 5541 para procesar de forma simritanea una Solicisd de

en que Incurran en o desempefio de sus respecties fanclones. Acceso a la informacion & mids de un Suieto Oblisado de |s misma o distinta entided federatia
SICOM: Sisterms de Comunkcacian entre Organismos Garankes y Sujetos dz los tres drdenes de goblerna.

Obligados Supetos Obligados: cuslouier autoridad, entidad, ongano v onganisme de los Poderes Ejecutiva,
SIGEMIL: Sistema de Gestion de Medios de Impugnacian, Legiskathvo y Judiclal, dranas sutdnomas, partides palitices, fidelcomisos y fondaos plblicos, asi
SIPOT: Sstema de portales de Oblisackones de Transparencla. coma cualquier persana fislca, moral o sindicato que reciba y elers recursos publicos o realice
SISAL Sistema pars o Ingreso, gestion y respuesta de Solicibudes de Accesa s la sctos de sutoridad en los dmbitos federal, de las Entidades Federativas v municipal, que deben
informacian plblica v Solicitudes para el ejercicio de los derechas ARCOR e a transparentar y permitir el Acceso a su informacion y proteger ks Datos Fersonales que
Sistema Macional de Transparencis: £ Sktema Nackonal de Transparenca, abren &n su poder.

HAcceso o o informacion Poblica y Frotecoidn de Datos Personales. Testar: La comision o supresicn de informacicn clefimda como ressrvada o confidencal,

empleando sistemas o medios que impidan [a recuperacion o visualizackin de sta.
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Titular: Persona fisics  quien correspanden los datos personales. Unidad de Transparencia; E5 |s encamgads de recabar y dfundir informacian relativ a las
Transferencia: En materia de datos personales w2 refiere # toda comunicacion de ubligaciones de transparencha, recibir y dar trambte les solicitudes de scceso & s informacian;
dafics personales dentro o fuera del terrionio mexcan, realmda & persona 31 como propaner & [mplementar scciones conjuntas pary ssmear una meyor eficencls en o
distina ded tibubsr, del responsable o del encargada. En materia de archbes y procescs de transparenca y probecoion de deios personales al interior tods institucion o suleto
gestion documental correspands al traslado controlado y sistemticn de abligade

expedientes de consulta esporadica de un archiva de tramite a una de Versidn piblica: Decumento a partir del cual se obone sccesa o Infarmacion, en el que se
concentracice y de expedientes que deben conservare de manera permanente, festan partes o secciones clasificades, indicando el contenida d= éstas de maners genérica,

del archivo de concentracian al archiva historico, Toda comunicacian de detos fundianda y motiando | reservs o confidencialidad, a través de b resoludcn que par tal

reallzads & persona distints del responsable o encargado del irstamiznio. efecto emita el Comifté de Transparencia.



REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que
por su significado o grado de especializaciéon requieren de mayor informacion para hacer

mas accesible la consulta del mismo.

A continuacién, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de este Manual de Procesos.

e Propdésito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el
departamento de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

e Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros
departamentos se involucran.

e Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadania.

e Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura
formal de la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles
jerarquicos de cada puesto.

e Descripciéon de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un
puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus
relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables
para su eficaz desempefio.

e Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se
muestran las areas administrativas o los puestos que intervienen en la

realizacion de cada actividad descrita.



Oficio de Liberacién: Es el documento que respalda el acto de entrega del
manual de procesos ante la direccion general, mismo que debera ser firmado
por la parte que expide (Direccion de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor)
y por la que recibe dicho documento (Direccién General). Con ello, el director
general adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asi como
llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direccién de
Servicios Administrativos - Oficialia Mayor a fin de mantener un documento
actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad

del manual de procedimientos.



SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

oo @ ¢ ol

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

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

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

Inspeccidn: Identifica o evalta la calidad del resultado o para obtener
autorizacién para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del proceso.

Se debe anotar la cuestién de decision, por ejemplo: Si o No.

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

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se almacena
en un medio electroénico.

Conector: Indican que la salida de un tramite o proceso representa la
entrada para otro tramite o proceso (generalmente los conectores
representaran un proceso de soporte).



Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
<4+ indicar el movimiento de simbolo a otro.
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