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Autorizacion

CON FUNDAMENTO EN LA LEY ORGANICA, SE EXPIDE EL SIGUIENTE MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE TRANPARENCIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE GUTIERREZ
ZAMORA, EL CUAL CONTIENE INFORMACION REFERENTE A SU ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO.

EL PRESENTE DOCUMENTO ENTRA EN VIGOR A PARTIR DEL DIA 15 DE ABRIL DEL 2018 Y DEJA
SIN EFECTO A LOS EXPEDIDOS ANTERIORES, A SI COMO A TODOS AQUELLOS QUE SE
OPONGAN AL MISMO.

AUTORIZA:

ING. WILMAN MONJE MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL
GUTIERREZ ZAMORA, VER.
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Introduccion ]

En la Administracién Publica Municipal 2018-2021 asumimos con responsabilidad el papel que
nos corresponde. Por ello, plasmamos en este documento nuestro compromiso, conscientes
de que nuestro paso es efimero y de que un verdadero cambio radica en el interés y el trabajo
conjunto entre sociedad y gobierno, para llevar a Gutiérrez Zamora al lugar que le corresponde
como el mejor de los municipios del estado. En las ultimas décadas hemos visto ejemplos de
grandes cambios, en donde los municipios logran renovarse y proyectarse al futuro desde la
fuerza de su cultura y su gente. Detrds de estas transformaciones existe siempre un proyecto
municipal, pero sobre todo un arreglo para sumar esfuerzos hacia un objetivo comun. Para
hacer realidad el Gutiérrez Zamora de nuestros suefios, debemos tener la capacidad para
cambiar y modernizar este municipio, al tiempo de conservar sus costumbres y hacerla mas
atractiva para vivir, crecer, trabajar y compartir con nuestras familias. Nuestra apuesta es por
los Zamorefios, por las presentes y futuras generaciones, por la convivencia, los espacios
recreativos, el desarrollo social incluyente y, en especial, por la participacién organizada de
todos. Con el apoyo decidido de los zamorefios, su participacién y confianza, haremos de

Gutiérrez Zamora un mejor lugar para vivir, crecer, trabajar y convivir.
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Antecedentes

Gutiérrez Zamora es un municipio ubicado en el estado mexicano de Veracruz, en la regién
del Totonacapan, sobre la llanura costera del golfo de México al oriente de la Republica
Mexicana. Limita al norte, sur y este con el municipio de Tecolutla y, al oeste, con el municipio

de Papantla. La cabecera homdnima, es una localidad de 13.484 habitantes.

El municipio (originariamente llamado Colonia Gutiérrez Zamora) lleva su nombre en honor
del General Manuel Gutiérrez Zamora, originario del estado de Veracruz y gobernador del

mismo.

De acuerdo con el Conteo de Poblacién y Vivienda INEGI 2010, la poblacidn total del municipio

es de 24,353 habitantes (Hombres 11,436 y Mujeres 12,917).
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Presentacion

Para satisfacer las necesidades de la poblacidon, el Estado estd obligado a implementar
estructuras de gobierno eficaces y eficientes, que permitan una sana administracién publica.
En este sentido, regenerar la competitividad gubernamental es indispensable para cumplir
con los fines del gobierno, por lo que en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 se
establece entre otras estrategias: “Renovar la estructura de la administracion publica estatal
con criterios de calidad”. Para lograrlo, se plantea ademds como una accidn necesaria:

“Elaborar manuales administrativos con criterios de eficiencia y eficacia”.
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Misi

Garantizar el ejercicio de los ciudadanos para poder tener el derecho al acceso a la
informacién publica, cuidando y salvaguardando el derecho a la intimidad y la vida privada,
protegiendo los datos personales de los servidores publicos en poder de los sujetos obligados,
ademas de difundir la cultura de la transparencia a la informacién publica y facilitar un libre

acceso a la informacién, creando elementos que ayuden a los ciudadanos.

Vision

Ser una Unidad efectiva en la promocién de la cultura de la transparencia y aplicacion de la
ley. En base a la normatividad aplicable, caminar hacia una cultura de transparencia que
abarque todas las areas del Ayuntamiento y que genere de una forma libre y transparente la
informacién a quien lo requiera en cualquier medio que se encuentre; garantizando asi el

derecho de acceso a la informacion.
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Valores

Honestidad

El Servidor Publico debe conducirse en todo momento de manera recta y honesta,
procurando satisfacer el interés general, desechando todo provecho o ventaja personal, por
lo que no debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacién que puedan comprometer su desempeiio como Servidor Publico,
absteniéndose de conductas que puedan afectar la imagen gubernamental dentro del

ejercicio de sus funciones.
Credibilidad

Se debe creer tanto en el mensaje, la informacién que se genera y se entrega, como en el

medio. Debemos ser capaces de crear sinergias de credibilidad en esta Institucidon que se ha

puesto a disposicion de la sociedad y la informacion que le proporciona.

Solidaridad

se caracteriza por la colaboracion mutua que existe entre los individuos, lo que sin duda

permite lograr la superacion.
Amabilidad

Se funda en el respeto, el afecto y benevolencia en nuestra forma de relacionarnos con el otro,

es esencial para la convivencia en sociedad.
Empatia

intenciéon de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de forma

objetiva y racional lo que siente otro individuo.
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Objetivos

» Promover la rendicién de cuentas de los servidores publicos hacia la sociedad vy la
transparencia en la gestion publica;

> Realizar las gestiones necesarias para que toda la ciudadania pueda tener un libre
acceso a la informaciéon mediante un sencillo acceso a su portal de internet, asi como
también mediante procedimientos sencillos y gratuitos;

» Dar la protecciéon debida a los datos personales en resguardo del Honorable
Ayuntamiento.

» Salvaguardar la informacién publica y perfeccionar la organizacién, clasificacién y
manejo de todo tipo de documentos en posesién de los sujetos obligados

» Promover una cultura de la transparencia y el acceso a la informacion.
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Conceptos Basicos

Areas o Unidades Administrativas: Parte de la estructura organica del Ayuntamiento a la que

se otorga atribuciones para el desarrollo de actividades especificas.

Datos Personales: La informacién confidencial relativa a una persona fisica, que tenga que ver
con su origen étnico o racial; ideologia; creencias o convicciones religiosas; preferencias
sexuales; domicilio y teléfonos particulares; estado de salud fisico o mental; patrimonio
personal o familiar; claves informaticas o cibernéticas; cédigos personales u otros datos
andlogos de identificacidn cuya divulgacién pueda afectar su intimidad y que por tal razén se
encuentra protegida en términos de lo dispuesto en los articulos del Capitulo Quinto, Titulo
Primero de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Veracruz.

Derecho de Acceso a la Informacidn: Es la garantia que tiene toda persona para acceder a la
informacién generada, resguardada o en poder de los sujetos obligados conforme a Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro,

visual, electrénico, informatico u holografico.

Informacion: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,

transformen o conserven por cualquier titulo.

Titular de la unidad de acceso: El Titular de la Unidad Municipal de Transparencia y Acceso a

la Informacion.

Transparencia: Es la obligacidn que tiene todo ente que posee informacion publica de hacer

visibles sus actos.
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Marco Juridico

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas y adiciones.

» Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Leyes

> Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.

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

> Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

» Ley Numero 316 de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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Funciones

Titular

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica sobre asuntos de
competencia del H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora, respetando los plazos

establecidos en la Ley. 2.

Verificar que todas las areas administrativas del H. Ayuntamiento de Gutiérrez
Zamora colaboren con la publicacién y actualizacién de la informacién derivada
de sus obligaciones de transparencia en el Portal de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, en los periodos establecidos de acuerdo a la

normatividad aplicable.

Publicar y actualizar en el Portal de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, las obligaciones de transparencia de acuerdo al ambito de

competencia de la Unidad de Trasparencia.

Aucxiliar a las y los particulares en la elaboracidn de las solicitudes de informacién,
principalmente en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir, que tengan
diferente dialecto o que asi lo soliciten, con el fin de no limitar su ejercicio de

derecho a la informacion.

Orientar a las y los solicitantes sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer
la informacidn publica que solicitan y de la que no se dispone; para lograr que el

solicitante obtenga lo requerido de la forma mads apropiada

Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informacién

publica requerida.

Entregar o negar la informacién requerida, fundando y motivando su resolucién

con el fin de cumplir con lo establecido en la ley. 875.
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Registrar las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus resultados y los
costos de atencion de este servicio, para llevar un orden cronoldgico de los

mismos.

Elaborar semestralmente un indice de rubros tematicos de expedientes con
clasificacidn reservada y confidencial, con la finalidad de informar al Instituto

Veracruzano de Acceso a la Informacion de dicha clasificacion.

Vigilar la correcta aplicacién de la Ley nimero 581 de Proteccién de Datos
Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Atender las solicitudes de acceso a la informacidn publica para el ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacién, cancelaciéon y oposicién (ARCO) de datos
personales en posesion del H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora.

Auxiliar y orientar a quienes lo requieran para ejercer los derechos de acceso,

rectificacidn, cancelacién y oposicién (ARCO).

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de

los derechos ARCO.

Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos
personales.

Elaborar y presentar al Instituto un informe anual del ejercicio anterior sobre las
obligaciones previstas en la presente Ley, a mas tardar el ultimo dia habil del mes

de enero de cada afio.

Informar de la creacién, modificacion y supresion de sistemas de datos

personales.
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Cumplir con las politicas y normas aplicables para adecuado tratamiento,
seguridad y proteccién de datos personales.

Vigilar que en el ente publico se utilicen los datos personales Unicamente cuando
éstos guarden relacién con la finalidad para la cual se hayan obtenido con el fin
de no hacer mal uso de dicha informacién.

Coordinar con la o el encargado del area de sistemas informaticos del H.
Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora, para la adopcion de las medidas de
seguridad a que se encuentren sometidos los sistemas de datos personales, que
se almacenen en discos duros o cualquier otro mecanismo que proporcionen las
tecnologias de la informacidon y comunicaciones, de acuerdo con el fin de que
concuerde con la normativa vigente; en caso de que el registro sea manual o
mecanizado la coordinacién deberd realizarse con los titulares de las areas
respectivas del ente publico.

Responder, con la asesoria de la Direccidn Juridica, a los recursos de revision
interpuestos en contra del H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora, por

inconformidad de particulares a respuestas a solicitudes de informacién publica.

Presentar a los (as) servidores publicos los beneficios que se obtienen de la
divulgacion de la informacién publica con el fin de que se tenga un buen uso y
conservacion de las responsabilidades que tuviera consigo la inobservancia de

estas

Notificar a los (as) solicitantes de la respuesta de su solicitud o solicitar que éstos
especifiquen cuando los datos sean insuficientes para lograr una respuesta

completa y satisfactoria.

Implementar, asi como promover nuevas politicas de transparencia para la

procuracion de su accesibilidad a la informacién publica.

Proponer al Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora,
procedimientos internos con el fin de tener mayor eficiencia en la gestion de las

solicitudes de acceso a la informacion publica.
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Auxiliar

Colaborar en la realizacidn de los oficios para turnar las solicitudes de acceso a
la informacion publica al drea correspondiente, asi como dar respuesta a las
mismas.

Apoyar en la atencidn a las solicitudes para el ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién (ARCO) de datos personales en
posesion del H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora para dar cumplimiento a las

atribuciones del H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora.

Apoyar en la elaboracién de las respuestas al Instituto Veracruzano de Acceso a
la Informacidén Publica ante los recursos de revisidn interpuestos por
inconformidades a las solicitudes de informacién publica presentadas por

particulares.
Apoyar en la publicacién y actualizacién en el Portal de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, de las obligaciones de transparencia de

acuerdo al ambito de competencia de la Unidad de Trasparencia.

Coadyuvar en la correcta clasificaciéon y conservacién del archivo de la Unidad

de Transparencia, con el fin de llevar un orden cronoldgico.

Asistir a cursos o capacitaciones para un mejor desempeiio laboral.

Coadyuvar en la implementacidon de acciones para la proteccidn de los datos

personales en poder del H. Ayuntamiento de Gutiérrez Zamora.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean

encomendadas por instrucciones superiores.
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