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Presentacion.

El presente manual de organizacién tiene como propdsito establecer el funcionamiento de
la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado Ayuntamiento de Pilcaya, Guerrero, con el
objeto de dar cumplimiento a las atribuciones establecidas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, asi como también acatar lo dispuesto en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de Guerrero; con el objeto
de coordinar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, y acceso,

rectificacion, cancelacidn y oposicion de datos personales.

El manual de organizacién en cuestion, es un instrumento de apoyo administrativo, en el
gue se desarrolla una descripcién detallada de funciones, y la delimitacion de facultades,

que se encuentra conformado por diez capitulos, que se describen a continuacién:

1. Presentacion: Explica el contenido del manual, asi como los fines y objetivos
generales que se pretenden cumplir.

2. Antecedentes: Haciendo referencia a los origenes, evolucién y cambios significativos
sobre la organizacion y funcionamiento de la Transparencia en el Estado de Guerrero,

de acuerdo a lo vertido en la Ley de la materia que nos ocupa.
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3. Marco juridico: Principales ordenamientos juridicos en sus distintas formas normas,

leyes y reglamentos vigentes que regulan su funcionamiento.

4. Misidn, vision y valores: Es la razon de ser del area y explica su existencia, y se
sefialan los criterios que sirven para orientar, motivar y definir la actuacién de la
Unidad de Transparencia.

5. Objetivo del area: Sefiala el propdsito u objetivo que la Unidad de Transparencia
pretende cumplir.

6. Estructura organica: En este capitulo son sefialadas las distintas areas que integran
Unidad de Transparencia; asi como son indicadas las funciones de cada una de ellas.

7. Organigrama: Representacién grafica de la estructura orgdnica.

8. Atribuciones: Facultades conferidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Guerrero.

9. Objetivo: Describe el propésito que pretende cumplir la Unidad de Transparencia y
establece el conjunto de actividades que desarrolla.

10. Validacidn y Autorizacién: Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
gue elaboran, validan y dan visto bueno al manual en cuestidn, asi como la
autorizacién por parte de las y los miembros del Pleno Edilicio del Ayuntamiento de

Pilcaya, Guerrero.

El manual se circunscribe a las actividades que se desarrollan en la Unidad de Transparencia,

para lo cual se recoge la praxis y experiencia obtenida por cada uno de sus integrantes.
Antecedentes.

El acceso a la informacidn se distingue de otros derechos intangibles por su doble caracter:
como un derecho en si mismo y como un medio o instrumento para el ejercicio de otros
derechos. En efecto, ademas de un valor propio, la informacidn tiene uno instrumental que
sirve como presupuesto del ejercicio de otros derechos y como base para que los
gobernados ejerzan un control respecto del funcionamiento institucional de los poderes
publicos, por lo que se perfila como un limite a la exclusividad estatal en el manejo de la

informacidn y, por ende, como una exigencia social de todo Estado de Derecho.
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En diversos instrumentos internacionales en materia de derechos humanos, como la
Declaracién Universal de los Derechos del Hombre, el Convenio Europeo para la Proteccién
de los Derechos Humanos y de las Libertades Fundamentales, el Pacto Internacional de
Derechos Civiles y Politicos y la Convencién Americana sobre Derechos Humanos, se
reconoce el derecho a la informacion en sentido amplio, que implica por un lado el derecho
a informar y emitir mensajes (que supone el derecho a difundir informaciones y opiniones
y que toma en cuenta el punto de vista del emisor) y por otro, el derecho a ser informado
(que comprende los derechos de investigar y recibir informaciones y opiniones desde la

perspectiva del receptor).

El Estado Mexicano, siguiendo la tendencia internacional en el desarrollo de los sistemas
democraticos, en el marco de la reforma politica, incluyd a nivel constitucional, en el articulo
6 que el derecho a la informacién seria garantizado por el Estado, cuya naturaleza juridica,
contenido y alcance ha sido delineado por las interpretaciones jurisprudenciales que sobre

esta materia ha hecho la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

Con el propésito de unificar en toda la Republica Mexicana, el ejercicio del derecho de
acceso a la informacidn publica, el 20 de julio de 2007 se publicd en el Diario Oficial de la
Federacion la reforma al articulo 6 constitucional que elevd los principios y las bases en
materia de acceso a la informacién a rango constitucional, para homogeneizar su

reglamentacion en todos los niveles de gobierno.

A pesar del desarrollo normativo del derecho de acceso a la informaciéon a nivel
constitucional y legal llevadas a cabo por nuestros legisladores, la asimetria de la garantia
de este derecho siguié prevaleciendo en virtud de una heterogeneidad de normas que

trajeron consigo experiencias dispares de ejercicio del derecho para los gobernados.

El 10 de junio de 2011, se publicd en el Diario Oficial de la Federacidn, el Decreto por el que
se modifica la denominacién del Capitulo | del Titulo Primero y reforma diversos articulos
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por el cual los derechos

contenidos en los tratados internacionales se incluyen como parte de la constitucion,
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ampliando el catdlogo de los ya previstos, ademds de establecer como principio

interpretativo la proteccién mds amplia de las personas.

En septiembre de 2011 el Estado Mexicano se adhirié a la Alianza para el Gobierno Abierto,
comprometiéndose a desarrollar estrategias de procesos y de datos abiertos con la

participacién y colaboracion de la sociedad.

El 7 de febrero de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto por el que
se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de transparencia, por medio del cual se amplian los sujetos
obligados frente a los cuales se ejercer el derecho de acceso a la informacién publica, se
sientan las bases para articular un Sistema Nacional de Transparencia, y se brinda autonomia
constitucional a los drganos garantes federal y estatales, ampliando sus facultades vy

competencia.

El 4 de mayo de 2015 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica orientada a homologar el ejercicio del

derecho de acceso a la informacion publica en todo el pais.

El nuevo modelo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
inserta novedosos elementos como: los principios base de la actividad de los organismos
garantes en materia de transparencia y acceso a la informacion publica; el fomento a una
cultura de la transparencia y de la rendicién de cuentas, la cual se implementara por
conducto de los érganos garantes federal y estatales; el establecimiento de una Plataforma
Nacional de Transparencia herramienta electrénica que concentrard armdnicamente los
subsistemas de solicitudes de acceso, obligaciones de transparencia y los medios de
impugnacién articulando a los distintos sujetos obligados y organismos garantes; la
ampliacion de las obligaciones comunes de los sujetos obligados; el fortalecimiento de la
estructura, organizaciéon y funcionamiento de los organismos garantes; la prevision de
nuevos recursos o medios de impugnacién como el recurso de inconformidad ante el
Instituto, la facultad de atraccion por parte del mismo, y el recurso de revisidén tratdandose
de asuntos jurisdiccionales de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y el recurso de
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revision en materia de seguridad nacional que conocerd este maximo érgano jurisdiccional;
asi como la inclusién de medidas de apremio y sanciones en caso de incumplimiento de las

obligaciones legales.

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo Quinto Transitorio de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, las legislaturas de los Estados tendran un
plazo de hasta un afio, contado a partir de la entrada en vigor de la misma, es decir, tendran
hasta el 5 de mayo de 2016, para armonizar las Leyes relativas, conforme a lo establecido

en dicha Ley.

En la Ley General se establecieron las bases y principios generales en materia de
transparencia y acceso a la informacién a los que deberan sujetarse todos los érdenes de
gobierno, y que serdn precisados en esta Ley con la finalidad de lograr una adecuada
armonizacion y homogeneidad a nivel nacional, que garantice el cumplimiento a lo
dispuesto por la reforma constitucional del articulo 6, para proveer lo necesario para
salvaguardar el derecho de acceso a la informacidn publica en posesién de sujetos

obligados.

Las Leyes generales distribuyen competencias entre los distintos niveles de gobierno y
sientan las bases de una plataforma minima que las entidades federativas habran de atender

para establecer sus propias normas tomando en cuenta su realidad social.

En armonia con lo anterior, el Estado de Guerrero debe homologar sus Leyes locales en
concordancia con las instituciones juridicas establecidas en la Ley General de Transparencia

y Acceso a la Informacidn Publica, y por consecuencia emitir su propia Ley en la materia.

El principio de maxima publicidad refiere a que roda la informaciéon en posesién 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.

El principio de gratuidad debe garantizar que toda persona en el Estado de Guerrero tenga

acceso a la informacion publica sin importar su condicién, y que a los sujetos obligados sélo
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se les podra requerir el cobro correspondiente a la modalidad de reproduccién y entrega

solicitada.

El principio de documentar la actividad gubernamental dispone que los sujetos obligados
deberan registrar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, que por tanto, se presume que la informacidn debe existir si se refiere a dichas
facultades, competencias y funciones que los ordenamientos juridicos aplicables otorgan a
los sujetos obligados; y que en los casos en que éstas no se hayan ejercido, se debe motivar
la respuesta en funcién de las causas de inexistencia. Lo anterior, con el objeto de que toda
persona pueda acceder a la informacion generada, administrada o en poder del sujeto

obligado.

Se amplia el universo de sujetos obligados a fin de homologar con lo dispuesto en la Ley
General, por lo que se incluyen cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, dérganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado de Guerrero y sus

municipios.

Se prevén nuevas y mas amplias obligaciones de transparencia, por ende los sujetos
obligados deben hacer publica y de manera oficiosa mayor informaciéon y con un grado de
detalle mas alto que permita garantizar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la

informacion.

El organismo garante en el Estado de Guerrero debera verificar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia a cargo de los sujetos obligados y aplicacién de la Ley de la

materia.

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidén de Datos personales del
Estado de Guerrero, serd responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso
a la informacion publica, cuya organizacidn, estructura y funcionamiento debera atender a

los siguientes principios: equidad de género, escalonamiento, autonomia, especialidad,
Av. 5an Miguel, No. 2, Col. Centro
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certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, objetividad, profesionalismo,

maxima publicidad, transparencia y colegiabilidad.

Cada sujeto obligado en el Estado de Guerrero debera contar con una Unidad de
Transparencia, que garantice el debido ejercicio del derecho de acceso a la informacion.
Para cumplir este fin las unidades tendran las atribuciones de recabar y difundir la
informacion y propiciar que las dreas la actualicen periddicamente, también recibiran y
daran tramite a las solicitudes de informacidn, auxiliaran a los particulares en la elaboracién

de éstas y realizaran los trdmites de gestion internos.

Cada sujeto obligado en el Estado de Guerrero deberd contar con un Comité de
Transparencia, mismo que podra autorizar la clasificacion o inexistencia de la informacion,
siempre y cuando se justifiquen; asi como determinar lo relativo a la ampliacién del plazo

para atender solicitudes de informacién.
Marco juridico.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

https://congresogro.gob.mx/legislacion/CONSTITUCION-GUERRERO-15-06-

2022.pdf
3. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

https://congresogro.gob.mx/legislacion/organicas/ARCHI/LEY-ORGANICA-DEL-

MUNICIPIO-LIBRE-DEL-ESTADO-DE-GUERRERO.pdf

4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf

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

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf

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

https://congresogro.gob.mx/legislacion/ordinarias/ARCHI/ley-de-transparencia-y-

acceso-a-la-informacion-publica-del-estado-de-guerrero-207-2023-04-27.pdf
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7. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Guerrero.

https://congresogro.gob.mx/legislacion/ordinarias/ARCHI/LEY-DE-

RESPONSABILIDADES-ADMINISTRATIVAS-PARA-EL-ESTADO-DE-GUERRERO-465-

2021-03-10.pdf

8. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento
de Pilcaya, Guerrero, 2024 - 2027.

https://www.pilcaya.gob.mx/gaceta municipal/

Misidn, vision y valores.

Mision: Contribuir en el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién y el
ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales, cumpliendo con la Ley; asimismo
establecer las instancias, criterios y procedimientos institucionales con la finalidad de
regular y garantizar el derecho de cualquier persona al acceso a la informacidn publica que

generen, administren o se encuentren en poder de sujetos obligados.

Vision: La Unidad de Transparencia es el area administrativa altamente especializada,
confiable, oportuna y util, en materia de derecho de acceso a la informacién publica,
rendicién de cuentas y proteccién de datos personales del Sujeto Obligado Ayuntamiento

de Pilcaya, Guerrero, en beneficio de la sociedad pilcayense.

Valores: Equidad, Excelencia, Honradez, Imparcialidad, Objetividad, Profesionalismo,
Responsabilidad, Tolerancia, Legalidad, Accesibilidad, Transparencia, Maxima Publicidad,

Rendicién de Cuentas.
Objetivo del area.

Regular y garantizar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y
derecho de protecciéon de datos personales, mediante la recepcion y tramitacion de
solicitudes, asi como dar cumplimiento a la publicacion y actualizacidn de las Obligaciones
de Transparencia, de conformidad con lo establecido en la cumpliendo con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero, y demas

normatividad aplicable; y conforme a las disponibilidades técnicas y presupuestales, se debe
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contar con micrositios dentro de la pagina electrénica en Internet del Ayuntamiento de

Pilcaya, con el fin de difundir la informacién que ordene la Ley de la materia.

Ademas, esta unidad administrativa deberd establecer las condiciones para que la
informacion publica sea accesible, confiable, verificable, veraz y oportuna, ademas de

cumplir con las facultades y funciones a su cargo como sujeto obligado.

Estructura organica.

Titular de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Pilcaya, Guerrero.

Auxiliar de Informatica.

Auxiliar Contable, Adscrito al area administrativa de Tesoreria.

Organigrama.

El organigrama que a continuacion se presenta, estd conformado de acuerdo a la linea de
mando y jerarquias institucionales que la Unidad de Transparencia debe seguir para el mejor
ejercicio y desempefio de las atribuciones dispuestas en la Ley; ademds se sujeta a las

consideraciones siguientes:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 73 de la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Guerrero, el Presidente Municipal es el representante del Ayuntamiento y Jefe de
la Administracion Municipal en los términos de Ley, asi como el encargado de ejecutar sus
resoluciones, las que en todo momento serdn respetuosas de los derechos humanos

contenidos en la legislacion.

Considerando que de conformidad con el articulo 115 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccién popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nUmero
de regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio de
paridad; quienes en su conjunto conforman el Cabildo y/o Pleno Edilicio érgano colegiado

que toma las determinaciones para conducir la administracion publica municipal.
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Con fundamento en el articulo 98 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero, el Secretario del Ayuntamiento cuanta con las facultades y funciones de tener a
su cargo el cuidado y direccidén de la oficina y el archivo del Ayuntamiento, asi como dar
tramite a la correspondencia del Ayuntamiento y cuenta diaria al Presidente Municipal de

los asuntos para el acuerdo respectivo.

De conformidad con lo que establece el articulo 98 de la Ley Orgénica del Municipio Libre
del Estado de Guerrero, el area administrativa de Jefatura de Administracidn tiene a su cargo
las atribuciones de atender el manejo del personal Administrativo del Ayuntamiento; y
proponer e implementar programas de modernizacion de la administracién publica

municipal.

Razdn por la cual, el orden de jerarquias y linea de mando que contempla el organigrama
en cuestion, se presenta de acuerdo a las disposiciones y razonamientos que fueron

expuestos en los parrafos que anteceden.

Presidencia del Ayuntamiento.

Pleno Edilicio.

Secretaria del Ayuntamiento.

-Jefatura de Administracion.

/ Unidad de Transparencia. \

Auxiliar de Informatica. Auxiliar Contable.

Atribuciones de la Unidad de Transparencia.
I. Manejo de Informacion y Transparencia:

a) Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion y las relativas a datos
personales, presentadas ante el Ayuntamiento;
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b) Recabar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia del Ayuntamiento que

establece la Ley General de Transparencia, la Ley de Transparencia del Estado y demads

normativa aplicable;

c) Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la

atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

d) Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su

accesibilidad; y
e) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Ayuntamiento.
Il. Atencion de solicitudes:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de informaciéon y de datos personales, asi como darles
seguimiento hasta la entrega de la misma; haciendo entre tanto el correspondiente

resguardo;

b) Llevar el registro y actualizarlo mensualmente de las solicitudes de acceso a la

informacion, asi como sus respuestas, tramite, costos y resultados;

c) Asesorar, auxiliar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de
informacidn, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la

misma;
d) Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

e) Orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes conforme a la

normatividad aplicable;

f) Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes

de acceso a la informacion;

g) Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la

informacion; y
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h) Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su

accesibilidad.
I1l. Sobre informacion clasificada:

a) Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de datos personales, éstos

se entreguen sdlo a su titular o su representante; y

b) Coadyuvar en la elaboracién de los indices de clasificacién de la informacién y en la

preparacion de las versiones publicas.
IV. Sobre datos personales:

a) Establecer los procedimientos que aseguren los derechos de acceso, rectificacion,

cancelacidon y oposicidn de los datos personales.
V. En materia de responsabilidades y otras:

a) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia del Estado y en las

demads disposiciones aplicables.

VI. Proponer al Comité las reformas o modificaciones al presente Reglamento, para su

posterior aprobacién del Cabildo.

VII. Elaborar el programa anual de actividades, asi como el Informe Anual del Comité de

Transparencia, del afio que corresponda;

VIIl. Proponer al Comité de Transparencia los modelos de formatos en materia de

transparencia y acceso a la informacion, asi como sus modificaciones.

IX. Elaborar el informe correspondiente en los casos que se presenten recursos de revision,

con la informacién y pruebas que le haga llegar el drea administrativa que dio respuesta;

X. Elaborar el Informe Anual de solicitudes de informacion que se rinde al ITAIGRO y

presentarlo al Comité de Transparencia para que este Ultimo lo someta a aprobacidn y sea
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remitido a la Presidencia del Ayuntamiento para su remision al ITAIGRO, a mas tardar la

tercera semana del mes de enero del afio que corresponda;

Xl. Hacer del conocimiento al superior jerarquico cuando alguna area administrativa del
Ayuntamiento, se negard a colaborar con la Unidad de Transparencia, si no tuviere superior
jerarquico, el requerimiento se le hara directamente a dicho servidor publico, si persiste la
negativa de colaborar con la Unidad de Transparencia lo hara del conocimiento de la
autoridad competente, para que esta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad

respectivo;

XIl. Vigilar en el dmbito de su competencia, el cumplimiento del presente Reglamento;
XIll. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Objetivo.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia, mediante el
establecimiento del marco de accidn al que esta unidad administrativa se tenga que
circunscribir, con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como también dar cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del Estado de
Guerrero, y coordinar el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn publica, y acceso,

rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales.
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