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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de las Solicitudes de Informacion.

CLAVE: UTA-01

OBJETIVO: Llevar un control minucioso en cuanto a la solicitud de informacion, respecto a los
datos personales que contiene y darle tramite para su contestacion.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Guerrero.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados.

Ley Numero 466 de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

Nombre o en su caso los datos generales de su
representante legal.

Domicilio o medio para recibir notificaciones.

INE o identificacion oficial (en caso de que seade manera
personal la solicitud)

Curp

Correo electrénico

Numero telefénico

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcion de la
Solicitud.

1)

2)

3)

Si la solicitud es de manera personal,
telefonicamente o0  por  correo
electronico, se recibe, se le asigna un | Titular de la Unidad
no. de folio para integrar un | de Transparenciay
expediente. Auxiliar
Administrativo.
Si la solicitud es via Plataforma
Nacional o] INFOMEX,
autométicamente se le asigna un
namero de folio.

Las solicitudes se resguardan en la
Unidad de Transparencia para dar
seguimiento al tramite.
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Analisis de la
2 Solicitud de
Informacion.

Se analiza la solicitud para recopilar la
informacion.

Mediante oficio se solicita la respuesta a la
Unidad o unidades Administrativas que
genera la informacion solicitada.

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Auxiliar
Administrativo.

Plazos para la
3 entrega de la
Informacion.

Plazo para la entrega de la Informacion 20
dias, prorroga 10 dias.

Si la Unidad Administrativa solicita prorroga,
tiene que enviar un oficio a la Unidad de
Transparencia requiriendo la prorroga para la
recoleccion de la informacion.

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Unidades
Administrativas.

Entrega de la
Informacién por
4 parte de las

Unidades
Administrativas.

Se entrega oficio por parte de la Unidad
Administrativa a la Unidad de Transparencia
con la respuesta a la solicitud de Informacion.

Unidades
Administrativas.

Respuesta al
solicitante.

Se da contestacion al solicitante con un oficio
por parte de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Titular de la Unidad
de Transparencia
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Recepcidn de las Solicitudes de Informacion

Recepcion del reporte
en |a direccion

Control de Ias solicitudes de

informacicn respecio a datos

personales y framite para su
contestacidn

'

Se atiende No se puede atender

Recepion de k3 solicitud de informacidn
1. Escrita o telefdnics s2 |e asigna Mo. De
Folio

Analizar la
situacion para
. lucid
2. Plataforma INFOMEX asignacion de su resalcRn
Folio &n Automatico

v

Resguardo de 135 solicitudes en las
Unidad de Transparencia para su
continuo seguimiento

v

Anlisic de |a informacidn para
recopilaciin de la misma, mediante oficio
s solicita I3 respuesta a |3 Unidad o
Unidades Administrativas que generen la
informacidn solicitada

Flazo de 20 dias para la entraga dz |3
infarmacidn, promoga de 10 dias (Sila
Unidzd Administrativa solicita proropa
debe enviar un oficic para |a recoleccidn
d= informacidn)

Se Informa que no se pusde llevar a
cabo, se da &l conocer el par qué y se
busza atra salucidn

Finalizacidn dal
procese

Entrega de oficio dz la Unidad Contestacidn al solicitante con un oficio
Administrativa hacia Transparencia con la par parte de T'?";IJETEI_'EIE yAccesoala
respuesta a la solicitud de informacidn Infermacion

e

Entrega de |z infarmacicn solicitada de
acuerdo 3 bos linearmisntos de 13 ley

Elsharacidn de inforrnes de
las acividades realizadas
para su comprobacion

respuardo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Orientacion en el llenado de

Informacion.

la Solicitud de CLAVE: UTA- 02

OBJETIVO: Orientar a los ciudadanos que deseen solicitar informacién y no conozcan el

proceso.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Guerrero.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

Ley Numero 466 de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion
Necesaria

No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Asesorar, auxiliar y
orientar a quienes lo
requieran

Asesorar, auxiliar y orientar a las personas que
soliciten informacién, en cuanto a la elaboracion
de las solicitudes de informacion, asi como en los
trdmites para el efectivo ejercicio de su derecho
de acceso a la misma.

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Auxiliar
Administrativo.
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Orientacién en el Llenado de la Solicitud de Informacién

Asesorar, awdlisr y orientar 8 las
personas que scliciten informacisn

v

Elaboracién del formate de sclicitud por
parte de los ciudadanos (personal del
Area estard encargade de brindar apoyo
de sernecesario)

\ﬁ/_—

Recibir y dar seguimiento a solicitudes de
informacian

Recabar la informacitn solicitada para
poder hacerla legar &l solicitante

Elaboracién de informes de
las actividades reslizadas
para su comprobacian y

resguardo

Recapeidn dal reporte
en |z direccidn

Garantizer a los ciudadanos el
acces0 & la informacidn plblica
de manera oportuna y eficente

.

Se atiende No se puede atender

Anslizar |z
situzcidn para
sU resolucion

Se Informa que no s puede llevar &
cabo, se da el conccer &l por qué y se
busca ofra solucion

!

Finalizacidn del
proceso




Manual de Procedimientos

Zihuafanejo

IHUA
=y | W KN

Ao Unidad de Transparencia CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
8 de 16 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-UTA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Clasificacion de la Informacion.

UTA- 03

OBJETIVO: Establecer los procedimientos para la Clasificacién de la informacion.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

e Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados.

e Ley Numero 466 de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar a las Mediante oficio se les solicita a las Unidades | Titular de la Unidad
Unidades Administrativas el formato de clasificacion de de Transparencia
Administrativa el | informacion.
1
Formato de
clasificacion de la
Informacion.

Entrega de la

Las Unidades Administrativas entregan el
formato de clasificacién de la informacion que
genera el area, a la Unidad de Transparencia
mediante un oficio, para que esta sea
clasificada.

Unidad
Administrativa.

La Unidad de Transparencia y el Comité de
Transparencia analizan el formato con la
informacion que se desea clasificar,
aprobando o no su clasificacion.

Titular de la Unidad
de Transparencia
Comité de
Transparencia.

Aprobado o no el formato de clasificacion se le
notifica a la Unidad Administrativa, para que
tengan conocimiento.

Titular de la Unidad
de Transparencia

Informacion.
3 Andlisis de la

Informacion.
4 Notificacion.

Se genera un
5 indice de

clasificacion de la
Informacioén.

Se envia este indice al Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de Guerrero (ITAIGRO).

Titular de la Unidad
de Transparencia
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Clasificacion de la Informacion

Recepcidn del reporte
en |a direccidn

Establecer los procedimientos.
para la clasificacidn de |a
Infarmracion

!

Se atiende

No se puede atender

Solicitar mediante oficio a las unidades
sdministrativas el formato de ciasificacion
de informacidn

Analizar la
situscion para
su resalucidn

Se Informa que no == pusds llevar 3
cabo, se da 2l conocser el por qué y se
busea otra saluciin

\/_

Entrzga del formato de clasificacidn gz la
informacidn que geners el drea s la
Unidad de Transparencis para que esta
se3 clasificada

v

Andlisis de |a informacidn recibida para la
Unidad de Transparencia y =l Comité de
transparencia para clasificar y aprobar o

na |3 infarmacion

v

Aprabado a no &l formato dz la
infarmacidn s notifizs a la Unidad
Adrinistrativa para su conacimiento

'

Generszion de la informacicn ¥ envid de

I3 misma al instituto de Transparencia y

Aco=s0 a la Informacidn del Estado de
Guerrero (ITAIGRa)

!

Elaboracidn de infarmes de
las actvidades realizadas
para su comprobacicn y
resguardo

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de Informes.

CLAVE: UTA -04

OBJETIVO: Mantener al presidente al tanto de las actividades que se llevan a cabo en la unidad

de transparencia.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

e Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

e Ley Numero 466 de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Cada dos meses se elabora y se entrega un | Titular de la Unidad
1 Informe a informe de las actividades de la Unidad de | de Transparencia
Presidencia. Transparencia, al Presidente Municipal.

2 Informe a ITAIGro.

Se entrega un Informe Anual de solicitudes de | Titular de la Unidad
informacién, en el cual estan concentradas | de Transparencia
las solicitudes del ejercicio anterior.

3 Informe a ITAIGro.

Titular de la Unidad

ntr n Informe Anual licit :
Se entrega u orme Anual de solicitudes de Transparencia

individuales de informacion.

4 Informe a ITAIGro.

Se entrega un Informe Anual de derecho | Titular de la Unidad
ARCO de solicitudes de informacion, para | de Transparencia.
rectificacion de datos personales.
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Diagrama de Flujo

Entrega de Informes

Elaboracon de informe cada 2 meses y
eritrega del mismo al presidenie
muricipal para su canacimients y frmea

¥T/_—

Erfirega al TG del informe arual de
solidtudes de nkermacon, en el cusl
estin ponoeniradias las salciudes del

ejersicia anteriar

— 71

Entresgas al ITAIG de las solidhudes
incividuales de informacian gereradas an
el s die un afio

ﬂ/_—

Entrega al ITAKGro del informe de
derecho ARG de solisiudes de
informecion pana rectficackin de dalos
[

¥T'/_—

Expedician de aouerdos pors su
adecisads funcionamienta en materdas de
Trarspapancia

'

Ekabaracitn de irfomes da

lexs ptivickades resizades
jara =1 comprobcn

resguando

Recepeion del repors
en la direceidn

bartanar 3 presidenbs al tanks
de las actiidades que se levan
a b en i uniclad de
ransparern

!

S lirferrrma ue ne s pusds e o
carbw, e ol ol conocer & por que y se
bz cera solucidn

'

Finalizacian del
prooas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Incentivar la Cultura de Transparencia en el CLAVE:

Municipio.

UTA- 05

OBJETIVO: Promover de manera permanente la cultura de la trasparencia, el acceso a la
informacion publica, el gobierno abierto, la rendicion de cuentas, la participacion ciudadana, la
accesibilidad y la innovacién tecnologica.

Fundamento Legal

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

e Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de Guerrero.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados.

e Ley Numero 466 de Protecciéon de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion

e No serequiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Fomento a una Para llevar a cabo el fomento a la cultura de | Titular de la Unidad
cultura de la transparencia, se realiza una vez al afo la| de Transparencia

1 transparencia y de
la rendicion de
cuentas

semana de Transparencia de este
Ayuntamiento, donde se realizan cursos,
talleres, conferencias.

Carrera por la
Transparencia.

Se invita al publico en general a participar en
la carrera, donde se les habla sobre la
importancia de la transparencia y acceso a la
informacion.

Titular de la Unidad
de Transparencia

Capacitacion al
3 interior de este
Sujeto Obligado.

Se acude con cada una de las Unidades
Administrativas, para brindarles capacitacion
y apoyo para que suban la informacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Titular de la Unidad
de Transparencia
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Incentivar la Cultura de Transparencia en el Municipio

Trabsjar en al fomento de |z cultura de
transparencia (una vez al afio en el H.
Ayuntamiento Municipal se realizan
cursos, talleres y conferencias)

'

Invitacidn abierta al plblico en general
para pariicipar en la carrera, donde se
hablz de la imporiancia de la
fransparencia y acceso & |a informacién

¢

La ciudadania se involucra de forma
consciente y constante en el uso de su
derecha = saber, vigilar y exigir cuentas al
gobiernc sobre como toma decisiones. en
qué gasta, y cémo schla

v

Acudir con lss Unidadss Administrativas

para brindarles capacitacién y spoyo para

Ia carga de informacicn en la Plataforma
Nacional de Transparencia

v

Elaboracién de informes de
las actividedes realizadas
para su comprobacién y

resguardo

Recepcién del reporte
en la direccion

Promover la cultura d= |2

transparencia, acceso a la

informacién y rendicién de
cuentas

.

Se atiende No se puede atender

Anslizar la
situacion para
su resolucién

Se Informa que ne se puede llevar &
cabo, se da el conocer el por qué y se
busca ofra solucién

Finglizacién del
procesc
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recurso de Revision.

CLAVE: UTA- 06

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir para la recepcion, trdmite y seguimiento hasta su
conclusion de un Recurso de Revision derivado de la inconformidad con la respuesta a una
solicitud de acceso a la informacion publica.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Ley de Numero 465 de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios de Guerrero.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ley 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Guerrero.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

Ley Numero 466 de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Guerrero.

Documentacion

No se requiere presentar documentacion

Necesaria
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion del . -y : Titular de la Unidad
1 recurso de Se recibe el recurso de revision en la Unidad de Transparencia
L de Transparencia.
revision.
) Se hace de conocimiento a las areas mediante | Titular de la Unidad
5 Areas oficio, para solicitarle, los motivos, | de Transparencia
Involucradas. fundamentos y aleguen lo que a su derecho
convenga.
Unidades
3 Plazo. Se tienen 5 dias hébiles para la contestacion. Administrativas.
Las Unidades Administrativas envian Unidades

Entrega de la
informacion.

mediante oficio a la Unidad de Transparencia | Administrativas.
la respuesta al recurso de Revision.

5 Informe.

Se envia el informe al ITAIGro con oficio por
parte de la Unidad de Transparencia.

Titular de la Unidad
de Transparencia
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e EL ITAIGro notifica la resolucion a esta ITAIGro.
6 Notificacion .
Unidad.
Se informa a las Unidades Administrativas | Titular de la Unidad
7 Informe. involucradas el resultado del recurso de | de Transparencia
revision mediante oficio.
Se prepara el documento de Respuesta al | Titular de la Unidad
peticionario y se le notifica el cumplimiento del | de Transparencia
8 Contestacion. recurso de revisién. Mediante oficio se entrega
la contestacion que se le dio al peticionario, al
ITAIGro.
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Recurso de Revision

Recepoidn del recurso de revisién y envid

a las Unidades Administrativas mediante

oficio los mativos, fundamentos y aleguen
lo que & su derecho convenga

Se atiende

\_{/__

Envig por parte de las Unidades
Administrativas Is respuesta al recurso de
revision (consta de 5 dias habiles)

v

Emvid del informe al [TAIGro con oficio
por parte de |la Unidad de Transparencis
para hacer de su conocimisnto I3
respuesta de |as dreas 3l recurso de
revizién

\{/__

El ITAIGr2 notifica |a resolucion a la
Unidad de Transparencia

v

Enwic de informacion a las Unidades
Administrativas involucradas en el
resultado del recurso de revisidn
miediante un oficio

Recepcidn del reporte
en la direccion

Establecer los pasos a seguir
para trémits y saguimients d= un
Recursa de Revisidn dervade de

15 salicitud de acceso

!

Analizar la
situacion para
su resalucidn

e

Pregaracidn del docurnento para repuesta

y notificacidn al cumplimiento del recurso

de revisidn (mediante oficio se entrega |a

contestacidn gue s le dio al paticionario
al ITAIGrD)

Elabaracidn de informnes de
las actvidades realizadas
para su comprobacion y
resguardo

No se puede atender

Se Informa gue no s= puede llevara
cabo, e da &l conocsr el por qué y se
busea atrs salucidn

Finalizacidn del
proceso




