C. José Enrique Veldzquez Pérez, presidente municipal de Coroneo, Gto., a los habitantes del
mismo hace saber, que el H. Ayuntamiento que presido, con fundamento en los articulos 115
fraccion |1, en sus incisos d) y g) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 117
fraccion | y fraccion IV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guanajuato,
articulo 250 de la Ley de Hacienda para los municipios del estado de Guanajuato, asi como los
articulos 69 fraccion | incisos b), fi): fraccion Il inciso d) de la Ley Organica Municipal para el estado
de Guanajuato, en sesion de ayuntamiento de fecha 16 de julio de 2004, se aprobo lo siguiente:

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CORONEQ, GTO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO:

El presente Manual tiene como finalidad establecer procedimientos y criterios para dar cumplimiento
y garantizar el acceso de toda persona a la informacion publica de este Municipio, y que se atiendan
en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion publica de los ciudadanos interesados,
conforme a lo dispuesto por el Reglamento de la Unidad de Acceso a la informacién Publica para el
Municipio de Coroneo, Gto. y la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato, gestionando los mecanismos correspondientes.

REGLAS OPERACIONALES:

= Los lineamientos que se contemplan en el presente Manual Unicamente seran aplicables
tratdndose de solicitudes de informacion que se formulen en términos de Ley.

= La UAIP es la Unica instancia que recibird y despachara las solicitudes de acceso a la
informacion publica municipal.

= La UAIP pondré a disposicion del publico en general, a través de medios electronicos la
informacion publica a que hace referencia el Articulo 5° del Reglamento de la Unidad de
Acceso a la Informacion Pdblica de Coroneo, Gto., Siendo la encargada de recabar
informacion suficiente de las Dependencias y Entidades Municipales a efecto de mantener
actualizada la pagina Web del Municipio y por ende el publico pueda observar la situacion
real del ejercicio presupuestal, la consecucion de sus objetivos y en general la situacion que
guarda la Administracion Publica Municipal.

La consulta de la pagina Web de Coroneo, no genera costo alguno, ni se requiere requisito
previo para acceder a la misma.

= Cualquier persona directamente 0 a través de su representante podrad solicitar
informacion publica municipal.



La UAIP expedira el formato de solicitud de acceso a la informacion o correccion de
datos segun el caso. A dicho formato la UAIP le asignara un no. de folio con el cual
el solicitante podra dar seguimiento al procedimiento de acceso a la informacion.
Debiendo entregar copia al solicitante.

El formato debera llenarse a maquina o letra de molde legible, debidamente firmada.
La solicitud debera ser exhibida en original y copia ante la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica de este Municipio.

La UAIP para entregar o negar la informacion solicitada debera considerar los
criterios de clasificacion y catalogacion, de acuerdo a los lineamientos previstos en
los ordenamientos legales aplicables.

El personal de la UAIP podrd auxiliar a los particulares en la elaboracion de
solicitudes de informacién y, en su caso, orientarles sobre las dependencias o
entidades, u otro 6rgano que pudiera tener la informacion publica que solicita.

Por razones de seguridad en el procedimiento de correccion de datos personales,
se solicitara al particular acredite su interés legal, solicitindole su acreditacion con
identificacion oficial; y tratdndose de representante de persona fisica ademas de
identificacion oficial deberd exhibir carta poder, en caso de representante de
persona moral, debera exhibir copia certificada del poder legal que acredite su
personalidad, y copia simple del acta constitutiva que acredite su existencia.

En caso de requerir informacion diferente, deberd solicitarse de manera
independiente, ya que no podran solicitarse mas documentos que los sefialados en
la solicitud.

La descripcion de la informacion que se solicita, debera ser clara y precisa, a efecto
de que se facilite su busqueda y por ende se agilice el procedimiento.

La UAIP debera llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion
publica, sus resultados y costos, asi como el tiempo de respuesta.

La titular de la UAIP revisara a diario si tiene solicitudes de informacion, sin importar
si la recepcion es personalmente en la Unidad o por medio electronico.

La UAIP tendra las atribuciones y obligaciones que le confieren el Reglamento de la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Coroneo, Gto., y la Ley
Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato, con
los procedimientos que dispone el presente Manual.

PROCEDIMIENTO:

La UAIP recibe las solicitudes de informacion del publico en general, ya sea por escrito
exhibida en forma personal, via electronica a través del sistema de solicitudes de acceso a
la informacion implementado en la pagina Web del Municipio.

La UAIP analiza el contenido de la solicitud y verifica que los datos proporcionados por el
solicitante cumplan con los requisitos previstos en ley.

Si no redne los requisitos o los datos contenidos en la misma son erréneos o insuficientes.
La UAIP procedera dentro de los 2 dos dias habiles siguientes al de la recepcion de la
solicitud, a requerir al solicitante indique otros elementos o corrija datos. El termino de 20
dias habiles para dar contestacién se interrumpe, hasta en tanto el solicitante satisfaga el
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

Xl

requerimiento de aclaracion. En caso de modificacion substancial comenzara a correr un
nuevo plazo de 20 veinte dias habiles.

A partir de la fecha de notificacion del requerimiento de correccion el solicitante contara con
10 diez dias habiles para complementar la informacion requerida. Si hace caso omiso a tal
requerimiento se desechara la solicitud.

Cuando la solicitud reuna los requisitos, la UAIP dentro de los 2 dos dias habiles siguientes
en que haya recibido la solicitud respectiva, la canalizard a la dependencia o entidad
correspondiente.

El titular de la dependencia o entidad procede a revisar la peticion de la UAIP, a efecto de
determinar si se cuenta con la informacion.

Si se cuenta con la informacion, dentro de los 8 ocho diez dias habiles siguientes, procedera
a turnarla o remitirla a la UAIP, preclasificando la misma.

Si el titular de la dependencia o entidad no cuenta con la informacion requerida, debera
notificar a la UAIP dentro de los 5 cinco dias habiles al en que haya recibido la solicitud de
informacion, a fin de que se apliquen las medidas pertinentes para localizarla.

Si no se localiza la informacion requerida, la UAIP fundara y motivara la resolucion que
confirme la inexistencia de la misma, notificando al solicitante.

En el supuesto que se niegue la informacion por ser esta de acceso reservado o confidencial
la UAIP remitird el acuerdo de clasificacion fundando y motivando en términos de ley,
indicando en su caso el periodo de reserva.

Cuando la informacién solicitada contenga secciones de informacion reservada o
confidencial se eliminardn en caso de que no alteren el documento en su totalidad,
sefialando las secciones eliminadas.

La UAIP notificara al solicitante su determinacion, mediante la cual entrega o niega la
informacion.

La resolucion de la informacion debe emitirse dentro de los 20 veinte dias habiles siguientes
al de la presentacion de la solicitud. Este plazo podra ampliarse hasta por 10 diez dias
habiles mas cuando existan razones que lo motiven y se encuentren previstas en el
Reglamento de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Coroneo,
Gto., debiendo notificar de ello al solicitante. En su caso la dependencia o entidad dentro de
los 5 cinco dias habiles siguientes al de recepcion de solicitud por parte de la UAIP podra
solicitar a la misma la ampliacion, exponiendo los motivos. La UAIP resolvera dentro de los 3
tres dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud de ampliacion.

Tratandose de correccion de datos:

La UAIP dentro de los 3 dias habiles siguientes al de recepcion de solicitud, solicitara a la
dependencia o entidad le remita el expediente respectivo y expongan como se obtuvieron
los datos personales.

La UAIP en un plazo de 15 quince dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud, con
apoyo de la dependencia o entidad, analizara la procedencia de la modificacion. En caso de
ser necesario podré requerir al solicitante la informacion que considere pertinente a efecto
de verificar la exactitud de datos.

Si procede la modificacion, el titular de la Unidad emitira la resolucion, en la cual se instruya
a la dependencia o entidad a realizar la correccion de los datos respectivos, sefialando los
datos correctos e indicando que se anexe el acuerdo de modificacion. Notificando al
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solicitante en un plazo que no excedera de 30 treinta dias habiles, siguientes al de la
determinacion de procedencia de las modificaciones.

IV. En caso de no proceder la correccion de los datos personales, la UAIP debera notificar al
interesado, en un plazo que no exceda de 30 treinta dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud, fundando y motivando las razones para determinar la
improcedencia.

Cumplido el plazo, si la solicitud de informacion no se hubiese contestado o la respuesta fuese
ambigua o parcial o se niega la informacion por ser de acceso reservado o confidencial, y a juicio del
solicitante, considera que la informacion solicitada no es de acceso reservado o confidencial, podra
interponer el recurso de inconformidad previsto en la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Por lo tanto y con fundamento en los articulos 70 fraccion VI y 205 de la Ley Organica Municipal,
mando se imprima, publique, circule y se le de cumplimiento.

Dado en la residencia oficial del H. Ayuntamiento de Coroneo Guanajuato a los 16 dias del mes de
julio de 2004.

C. JOSE ENRIQUE VELAZQUEZ PEREZ LIC. ALBERTO FELIPE MONDRAGON PEREZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO



