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I. INTRODUCCIÓN: 
 

El presente Manual de Organización es un documento en el que se plasman los 
temas relacionados con la estructura orgánica de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública, sirviendo como elemento guía para el personal 
que actualmente colabora en ella, así como para el personal de nuevo ingreso. 
 
En este Manual, se incluyen, entre otros aspectos, la historia de esta Unidad, la 
razón de ser de la misma, la estructura orgánica para poder ser consultado por las 
personas interesadas en conocer el quehacer y estructura de la misma. 

 

II. OBJETIVO Y ALCANCE: 
 

Este Manual tiene como objetivo el servir como elemento explicativo básico para el 

personal que se encuentra adscrito a la Unidad de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública, permitiéndole cumplir con el efectivo desempeño de sus 

funciones y responsabilidades. 

 

El alcance de este Manual aplica a todo el personal que labora en la Unidad de 

Transparencia y Acceso a la Información Pública y es un documento de consulta 

tanto interno como externo. 

 

III. ANTECEDENTES: 
 

El 11 de junio de 2002, a través del Diario Oficial de la Federación, se promulgó y 

publicó la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental, expedida por el H. Congreso de la Unión, creando así el IFAI 

(Instituto Federal de Acceso a la Información Pública) como un órgano de la 

Administración Pública Federal, con autonomía operativa, presupuestaria y de 

decisión, encargado fundamentalmente de promover el ejercicio del derecho de 

acceso a la información; resolver sobre la negativa de las solicitudes de acceso a la 

información y la protección de los datos personales en poder de las dependencias 

y entidades, cambiando su nombre a INAI (Instituto Nacional de Transparencia, 

Acceso a la Información y Protección de Datos Personales) derivado de la 
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aprobación de la Ley General de Transparencia y Acceso a la  Información Pública 

en mayo de 2015. 

A través del Periódico Oficial del Estado de Guanajuato, el 29 de julio de 2003, se 

publicó la Ley de Acceso a la Información Pública del Estado y los Municipios de 

Guanajuato, creándose así el IACIP (Instituto de Acceso a la Información Pública) 

como un organismo público descentralizado con el objetivo de vigilar el 

cumplimiento de la ley y garantizar a la sociedad guanajuatense su derecho humano 

al acceso a la información pública.  

Actualmente, los 46 municipios del estado cuentan con su propia Unidad de Acceso 

a la Información Pública. En el municipio de Guanajuato, la Unidad de Acceso a la 

Información Pública depende directamente de la Secretaría del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio y se ubica físicamente en Plaza de la Paz #12, zona 

centro.  

IV. BASE LEGAL, ATRIBUCIONES Y FUNCIONES GENÉRICAS: 

 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública , que 
en su artículo 45 establece que los sujetos obligados designarán al responsable de 
la Unidad de Transparencia que tendrá las siguientes funciones: 

 
I. Recabar y difundir la información a que se refieren los Capítulos II, III, IV y V del 

Título Quinto de esta Ley, así como la correspondiente de la Ley Federal y de las 
Entidades Federativas y propiciar que las Áreas la actualicen periódicamente, 
conforme la normatividad aplicable; 

 
II. Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información; 
 
III. Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes de acceso a la información 

y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la 
normatividad aplicable; 

 
IV. Realizar los trámites internos necesarios para la atención de las solicitudes de 

acceso a la información; 
 
V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes; 
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VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la 
mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la información, 
conforme a la normatividad aplicable; 

 
VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trámite a las 

solicitudes de acceso a la información; 
 
VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la información, respuestas, 

resultados, costos de reproducción y envío; 
 
IX. Promover e implementar políticas de transparencia proactiva procurando su 

accesibilidad; 
 
X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado; 
 
XI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por 

el incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demás 
disposiciones aplicables, y 

 
XII. Las demás que se desprendan de la normatividad aplicable. 

 
Los sujetos obligados promoverán acuerdos con instituciones públicas 
especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las repuestas a solicitudes de 
información, en la lengua indígena, braille o cualquier formato accesible 
correspondiente, en forma más eficiente. 
 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el 
Estado de Guanajuato, que establece en los siguientes artículos: 
 
Artículo 25, fracción II: Designar al titular de la Unidad de Transparencia que 
dependan directamente de quien sea titular del sujeto obligado y que 
preferentemente cuenten con experiencia en la materia; 
Artículo 27, fracción VI: Los sujetos obligados deberán establecer su Unidad de 
Transparencia, debiendo contar con equipo de cómputo y asistencia técnica a 
disposición de la sociedad para facilitar las solicitudes de acceso a la información 
pública; 
 

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Información Pública para 

el Municipio de Guanajuato. 
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V. MISIÓN, VISIÓN Y VALORES DE LA UAIP: 

 

MISIÓN 

Garantizar el principio de máxima publicidad, logrando tener acceso a la información 

pública y salvaguardando la información Confidencial, Reservada y datos 

personales en poder del sujeto obligado y difundir una cultura de transparencia por 

medio de la información pública de oficio. 

 

VISIÓN 

Ser una Unidad que difunda y promueva la cultura de la transparencia, apegándose 

a la aplicación de la ley, garantizando también el derecho humano de acceso a la 

información pública en posesión del Municipio de Guanajuato como Sujeto 

Obligado.  

 

VALORES 

Transparencia 

Certeza 

Honestidad 

Respeto 

 

 

VI. POLÍTICAS GENERALES: 

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Información Pública se apegará al 

cumplimiento de los requerimientos tanto de la Ley General de Transparencia y 

Acceso a la Información Pública, la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública para el Estado de Guanajuato y el Reglamento de Transparencia y Acceso 

a la Información Pública para el Municipio de Guanajuato. 
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VII. ORGANIGRAMA Y PLANTILLA: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PLANTILLA DE PERSONAL 

NOMBRE DEL PUESTO 
No. 

PLAZAS 
NOMBRE DE LA PERSONA 

Titular de la Unidad de 
Transparencia y Acceso a la 

Información Pública 
1 

Lic. Víctor Enrique 
Colunga Jasso 

Coordinador Jurídico 1 Lic.  

Coordinador Administrativo 1 
Lic. Eliza Kathleen Aguiñaga 

Macías 

 

  

Secretaría del Honorable Ayuntamiento 

Doctor Héctor Enrique Corona León 

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública del Municipio de Guanajuato 

Lic. Víctor Enrique Colunga Jasso 

Coordinación Jurídica 

Lic.  

Coordinación Administrativa 

Lic.  
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CATÁLOGO DE PUESTOS DE TRABAJO: 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

  

DATOS DEL PUESTO 
NÚMERO DE 

PLAZAS 

Nombre del puesto 
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a 
la Información Pública (UAIP) 

1 

Nombre de puestos subordinados 
Coordinador Jurídico de la UAIP 
Coordinador Administrativo UAIP 

1 
1 

Nombre del puesto Superior Secretario del Honorable Ayuntamiento 1 

UBICACIÓN ESTRUCTURAL 

Secretaría del H. Ayuntamiento>> Unidad de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

  

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

OBJETIVO GENERAL 

Ser el vínculo entre la ciudadanía y el municipio, para la obtención y consulta de la información gubernamental que 
se desee conocer, procurar que el municipio cumpla con las obligaciones de transparencia contenidas en la ley de 
transparencia y acceso a la información pública, así como el trámite de las solicitudes de acceso rectificación, 
cancelación y oposición a datos personales que tramiten los particulares.    
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FUNCIONES DEL PUESTO 

Recabar en las distintas dependencias de la Administración, la información considerada como pública de oficio y 
difundirla en la página de internet, así como mantenerla actualizada, para que el Municipio cumpla cabalmente con 
las obligaciones de Transparencia.  

Dar trámite a las solicitudes de información pública de los particulares que reciba el Gobierno Municipal de 
Guanajuato de forma presencial o electrónica, para garantizar el derecho fundamental de acceso a la información 
de la ciudadanía.  

Brindarles atención a los particulares, auxilio en la solicitud de información, así como orientación sobre la entidad o 
dependencia que pudiera tener la información pública que solicitan.   

Girar los oficios y emitir los requerimientos necesarios para que las distintas dependencias para que entreguen la 
información pública que soliciten los particulares.  

Elaborar y difundir mensualmente de la relación de solicitudes recibidas en la Unidad, así como sus resultados, costos 
de reproducción y tiempos de respuesta, con la finalidad de conocer los datos estadísticos necesarios para el 
mejoramiento del área.  

Dar trámite a las solicitudes de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de datos personales en posesión del 
municipio que tramiten los particulares titulares de los mismos, con la finalidad de salvaguardar el derecho de los 
particulares a su intimidad y privacidad.  

Colaborar con las dependencias, así como brindar orientación en materia de transparencia, tratamiento de datos 
personales, y manejo responsable de la información del municipio.   

Clasificar la información en pública, reservada o confidencial en los términos de la Ley de la Materia, para dar 
cumplimiento a la Ley haciendo un uso responsable de la información en posesión del Municipio.  

Realizar acuerdos fundados y motivados de reserva de información cuando proceda, así como mantener actualizados 
los índices de reserva, que se envían mensualmente al Instituto de Acceso a la Información Pública.   

Colaborar con el Organismo Garante en la materia el (IACIP), en temas de capacitación, actualización, difusión del 
derecho de acceso a la información y protección de datos personales, así como mantener en resguardo los Convenios 
de Colaboración celebrados entre el IACIP y el Municipio.   
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Desahogar en calidad de autoridad responsable los recursos de queja y revocación interpuestos ante el IACIP y 
posteriormente cumplir con determinaciones del Órgano Granate en la resolución de los recursos en mención.  

INDICADOR DE DESEMPEÑO 

Tipo de medida Tema o asunto específico Cálculo 

Porcentaje 
Porcentaje de solicitudes de información 
atendidas en tiempo 

No. de solicitudes 
atendidas*100/No. 
de solicitudes 
recibidas 

Porcentaje 
Porcentaje de fallos por solicitudes de 
información 

No. de solicitudes 
atendidas*100/No. 
de fallos 

      

RESPONSABILIDADES 

Por manejo de información 

Tipo de información Uso de la Información 

Información Pública Procesar, analizar y compartir/publicar 

Información Confidencial Procesar, analizar y archivar 

Información Reservada Procesar, analizar y archivar 

 
 

Bienes muebles 

Tipo de bien Uso del bien mueble 

Equipo de cómputo Utilizar 

Mobiliario Utilizar 
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Supervisión de las actividades del personal 
subordinado 

SÍ NO 

X   

      

Previsión legal 

Por manejo de información 

Nivel 

Baja Media Alta 

  X   

Por manejo de equipo y mobiliario 

Nivel 

Baja Media Alta 

X     

TOMA DE DECISIONES 

Decisiones 
Marco de 
referencia 

Coordinar tiempo para atención a las solicitudes recibidas 
Con base en el 
procedimiento 
establecido 

Coordinar trabajos del para para cumplir las metas establecidas 

Con base en las 
metas establecidas 
en el programa de 
transparencia 
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RELACIONES DE TRABAJO 

Relaciones de trabajo internas 

Con quien Para que 

Áreas 
Para solicitar información correspondiente a las solicitudes de 
Acceso a la Información Pública y recabar la información pública de 
oficio 

Directores de organismos paramunicipales 
Para solicitar información correspondiente a las solicitudes de 
Acceso a la Información Pública y recabar la información pública de 
oficio 

Público en general Para recibir y atender sus solicitudes de acceso a la información 

  

Relaciones de trabajo externas 

Con quien Para que 

IACIP/INAI Operación de la Plataforma Nacional de Transparencia 

Secretaría de la Transparencia y Rendición 
de Cuentas 

Coordinar programas de transparencia en beneficio del municipio 

Estrategia Digital residencia de la República Trabajo en conjunto de acuerdo al convenio Red México Abierto 

Unidades de Acceso a la Información de 
otros organismos 

Colaboración conjunta en temas de Transparencia y Acceso a la 
Información. 

  

REPORTES 

Nombre A cuál área se entrega y para qué Frecuencia 

Informe Anual de Actividades Secretaría del H. Ayuntamiento Anual 

Informe de solicitudes recibidas y atendidas 
Coordinación Administrativa del H. 
Ayuntamiento Mensual 

Reporte de solicitudes recibidas y atendidas IACIP Mensual 
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COMPETENCIAS DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA (nivel) 

NMS LICENCIATURA POSGRADO 

  X   

Área de Conocimiento Jurídica-Legal 

COMPETENCIAS 

TÉCNICAS / ESPECÍFICAS 

1= Elemental 2= Práctico 3= Autónomo 4= Asesor 

Para ingreso 
Para el 

desempeño de las 
funciones 

Ley General de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública 

2 4 

Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública para el Estado de 
Guanajuato 

2 4 

Reglamento de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública para el Municipio de 
Guanajuato 

1 4 

   

ADMINISTRATIVAS 

1= Elemental 2= Práctico 3= Autónomo 4= Asesor 

Para ingreso 
Para el 

desempeño de las 
funciones 

Planeación estratégica 1 3 

Desarrollo de proyectos 1 2 

Toma de decisiones 2 4 
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INTERPERSONALES 

1= Elemental 2= Práctico 3= Autónomo 4= Asesor 

Para ingreso 
Para el 

desempeño de las 
funciones 

Manejo de conflicto interpersonal 1 3 

Liderazgo 2 4 

Actitud de servicio 2 4 

   

CONDICIONES DE TRABAJO 

JORNADA DE TRABAJO 

Diurna Nocturna Mixta 

X     

ESFUERZO 

Físico Mental Visual 

20% 50% 30% 

FUENTES DE ESTRÉS Frecuencia 

Periodicidad del contacto interpersonal Diario 

Plazos de respuesta Diario 

Ámbito del trabajo Ocasionalmente 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

DATOS DEL PUESTO NÚMERO DE PLAZAS 

Nombre del puesto Coordinador Jurídico de la UAIP 1 

Nombre de puestos subordinados N/A 0 

Nombre del puesto Superior 
Titular de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública 

1 

UBICACIÓN ESTRUCTURAL 

Secretaría del H. Ayuntamiento>> Unidad de Transparencia y Acceso a la Información Pública>> Coordinación 
Jurídica 

  

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

OBJETIVO GENERAL 

Garantizar el acceso a la información pública a cualquier persona que lo solicite, procurando el cumplimiento de 
las leyes correspondientes y la clasificación de la información. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Desarrollar actividades de apoyo jurídico en la clasificación de información pública. 

Clasificar la información en el pleno respeto y protección a los Datos Personales. 

Colaborar en la elaboración de oficios y respuestas a particulares, autoridades internas de enlace y organismos 
públicos garantes en materia de transparencia. 

Apoyar en la convocatoria, desarrollo y seguimiento de los acuerdos tomados por el Comité de Transparencia. 
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Colaborar en la recepción y desahogo de medios de impugnación, práctica de notificaciones y auxilio en el desarrollo 
de diversas actividades administrativas y de trámite. 

INDICADOR DE DESEMPEÑO 

Tipo de medida Tema o asunto específico Cálculo 

Porcentaje 
Porcentaje de solicitudes de información 
atendidas en tiempo 

No. de solicitudes 
atendidas*100/No. de 
solicitudes recibidas 

   

RESPONSABILIDADES 

Por manejo de información 

Tipo de información Uso de la Información 

Información Pública Procesar, analizar y compartir/publicar 

Información Confidencial Procesar, analizar y archivar 

Información Reservada Procesar, analizar y archivar 

 
 

Bienes muebles 

Tipo de bien Uso del bien mueble 

Equipo de cómputo Utilizar 

Mobiliario Utilizar 

  

Supervisión de las actividades del 
personal subordinado 

SÍ NO 

  X 
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Previsión legal 

Por manejo de información 

Nivel 

Baja Media Alta 

    X 

Por manejo de equipo y mobiliario 

Nivel 

Baja Media Alta 

  X   

TOMA DE DECISIONES 

Decisiones Marco de referencia 

Coordinar tiempo para atención a las solicitudes recibidas 
Con base en el procedimiento 
establecido 

Clasificación de la información 
Con base en la legislación 
correspondiente 

RELACIONES DE TRABAJO 

Relaciones de trabajo internas 

Con quien Para que 

Áreas 
Para solicitar información correspondiente a las solicitudes de Acceso a la 
Información Pública y recabar la información pública de oficio 
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Público en general Para recibir y atender sus solicitudes de acceso a la información 

  

Relaciones de trabajo externas 

Con quien Para que 

IACIP/INAI Operación de la Plataforma Nacional de Transparencia 

Unidades de Acceso a la 
Información de otros organismos 

Colaboración conjunta en temas de Transparencia y Acceso a la Información. 

  

REPORTES 

Nombre A cual área se entrega y para qué Frecuencia 

Informe Anual de Actividades 
Titular de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública Anual 

Informe de solicitudes recibidas y 
atendidas 

Titular de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública Mensual 

Informe trimestral de actividades 
Titular de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública Trimestral 

  

COMPETENCIAS DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA (nivel) 

NMS LICENCIATURA POSGRADO 

  X   

Área de Conocimiento Jurídica-Legal 

  

COMPETENCIAS 

TÉCNICAS / ESPECÍFICAS 

1= Elemental 2= Práctico 3= Autónomo 4= Asesor 

Para ingreso 
Para el desempeño de las 

funciones 
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Ley General de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública 

1 3 

Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública para el Estado 
de Guanajuato 

1 3 

Reglamento de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública 
para el Municipio de Guanajuato 

1 3 

   

ADMINISTRATIVAS 

1= Elemental 2= Práctico 3= Autónomo 4= Asesor 

Para ingreso 
Para el desempeño de las 

funciones 

Planeación estratégica 1 2 

Desarrollo de proyectos 1 2 

Toma de decisiones 2 3 

   

INTERPERSONALES 

1= Elemental 2= Práctico 3= Autónomo 4= Asesor 

Para ingreso 
Para el desempeño de las 

funciones 

Manejo de conflicto interpersonal 1 3 

Liderazgo 1 3 

Actitud de servicio 2 4 

   

CONDICIONES DE TRABAJO 

JORNADA DE TRABAJO 

Diurna Nocturna Mixta 

X     
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ESFUERZO 

Físico Mental Visual 

20% 50% 30% 

FUENTES DE ESTRÉS 

  Frecuencia 

Periodicidad del contacto interpersonal Diario 

Plazos de respuesta Diario 

Ámbito del trabajo Ocasionalmente 

 

 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

DATOS DEL PUESTO NÚMERO DE PLAZAS 

Nombre del puesto Coordinador Administrativo de la UAIP 1 

Nombre de puestos subordinados N/A 0 

Nombre del puesto Superior 
Titular de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública 

1 

UBICACIÓN ESTRUCTURAL 

Secretaría del H. Ayuntamiento>> Unidad de Transparencia y Acceso a la Información Pública>> Coordinación 
Administrativa 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

OBJETIVO GENERAL 
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Procurar que el municipio cumpla con las obligaciones de transparencia contenidas en la ley de transparencia y 
acceso a la información pública, así como atender y dar seguimiento a las necesidades administrativas 
identificadas en la Unidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoyar en las labores administrativas de la UAIP. 

Dar atención a la ciudadanía en cuestión de Acceso de la Información Pública. 

Elaborar oficios y notificaciones. 

Recibir las solicitudes de Acceso a la Información Pública. 

Certificar documentos. 

Colaborar en la elaboración de la guía de archivo y gestión documental de la información del área. 

Atender las actividades del programa Agenda para el Desarrollo Municipal relacionadas con la Unidad de  
Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Auxiliar en la publicación, revisión y edición de la información pública de oficio que se ponga al alcance de los 
ciudadanos tanto en la página oficial del Gobierno Municipal como en la Plataforma Nacional de Transparencia 

INDICADOR DE DESEMPEÑO 

Tipo de medida Tema o asunto específico Cálculo 

Porcentaje 
Porcentaje de indicadores atendidos (verde) 
en el programa Agenda para el Desarrollo 
Municipal 

No. de indicadores 
correctamente 
atendidos*100/No. total de 
indicadores 

   

RESPONSABILIDADES 
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Por manejo de información 

Tipo de información Uso de la Información 

Información Pública Procesar, analizar y compartir/publicar 

Información Confidencial Procesar, analizar y archivar 

Información Reservada Procesar, analizar y archivar 

 
 

Bienes muebles 

Tipo de bien Uso del bien mueble 

Equipo de cómputo Utilizar 

Mobiliario Utilizar 

  

Supervisión de las actividades del 
personal subordinado 

SÍ NO 

  X 

      

Previsión legal 

Por manejo de información 

Nivel 

Baja Media Alta 

    X 

Por manejo de equipo y mobiliario 

Nivel 

Baja Media Alta 

  X   
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TOMA DE DECISIONES 

Decisiones Marco de referencia 

Coordinar tiempo para atención a las actividades administrativas de la UAIP 
Con base en el procedimiento 
establecido 

Atención a los indicadores de ADM 
Con base en los indicadores 
correspondientes 

RELACIONES DE TRABAJO 

Relaciones de trabajo internas 

Con quien Para que 

Áreas 
Para solicitar información correspondiente a las solicitudes de Acceso a la 
Información Pública y recabar la información pública de oficio 

Público en general Para recibir y atender sus solicitudes de acceso a la información 

  

Relaciones de trabajo externas 

Con quien Para que 

IACIP/INAI Operación de la Plataforma Nacional de Transparencia 

  

REPORTES 

Nombre A cual área se entrega y para qué Frecuencia 

Informe Anual de Actividades 
Titular de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública Anual 

Informe de solicitudes recibidas y 
atendidas 

Titular de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública Mensual 

Informe trimestral de actividades 
Titular de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública Trimestral 
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COMPETENCIAS DEL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA (nivel) 

NMS LICENCIATURA POSGRADO 

  X   

Área de Conocimiento Administrativo 

  

COMPETENCIAS 

TÉCNICAS / ESPECÍFICAS 

1= Elemental 2= Práctico 3= Autónomo 4= Asesor 

Para ingreso 
Para el desempeño de las 

funciones 

Ley General de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública 

1 3 

Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública para el Estado 
de Guanajuato 

1 3 

Reglamento de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública 
para el Municipio de Guanajuato 

1 3 

   

ADMINISTRATIVAS 

1= Elemental 2= Práctico 3= Autónomo 4= Asesor 

Para ingreso 
Para el desempeño de las 

funciones 

Planeación estratégica 2 2 

Desarrollo de proyectos 1 2 

Toma de decisiones 2 3 
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INTERPERSONALES 

1= Elemental 2= Práctico 3= Autónomo 4= Asesor 

Para ingreso 
Para el desempeño de las 

funciones 

Manejo de conflicto interpersonal 1 3 

Liderazgo 1 3 

Actitud de servicio 2 4 

   

CONDICIONES DE TRABAJO 

JORNADA DE TRABAJO 

Diurna Nocturna Mixta 

X     

ESFUERZO 

Físico Mental Visual 

20% 45% 35% 

FUENTES DE ESTRÉS 

  Frecuencia 

Periodicidad del contacto interpersonal Diario 

Plazos de respuesta Diario 

Ámbito del trabajo Ocasionalmente 
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VIII. DEFINICIONES: 

IACIP: Instituto de Acceso a la Información Pública para el Estado de Guanajuato 

INAI: 
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y 
Protección de Datos Personales 

UAIP: Unidad de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

 

IX. DIRECTORIO: 

Titular de la Unidad de Acceso a la Información Pública 

Lic. Víctor Enrique Colunga Jasso 

Tel: 73 2 14 88 

 

X. BITÁCORA DE CAMBIOS: 

REVISIÓN FECHA COMENTARIOS 

 16 de Enero del 2019 

Emisión del MO de la 

Unidad de Transparencia 

y Acceso a la 

Información Pública 

 


