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L PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion permite brindar una vision integral y acerada
de la Unidad de Transparencia del Ayuntamientio de Temascalcingo, Estado de

México, que se basa en la estructura organica vigente para la vinculacion con la —_—
sociedad. pc
e

La importancia que tiene esta Unidad y por la cual fue creada, consiste en que es
altamente prioritario y estratégico, involucrar a los seclores soclales no stlo en la
pravencion de una cultura de rechazo, sino también de manera abierta y decisiva,
an al combate a la corrupcion y en los beneficios que la rendicidn de cuentas implica
an todos los ambitos de nuestra vida econdmica, politica y social. Es asi que este
documento contempla ofrecer de forma ordenada vy sistematica los rubros que dan
identidad a esta Unidad vy juslifican su existencia.

El disenc y difusion de este documento, tiene la intencion de especificar la
organizacion, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que cormesponde,
y ser Utll como material de consulfa y conocimienta a los integrantes de cualquier ey
otra area dentro y fuera del Ayuntamiento y que su contenido quedard sujeto a
cambics cada vez que la estructura ¢ 1as leyes se modifiguen, a fin de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

El derecho a la informacion, es un derecho humano gue toda persona posée para
obtener informacion plblica, el ejercicio de esle derecho permite a las personas
acceder a datos, registros en general de informacion en poder de entidades
publicas, con las excepciones gue la propia ley establezca, por otra parte |a
rendicion de cuentas v la transparencia en los actos de los servidores publicos son
de vital importancia para obtener la confianza de la ciudadania y esta a su vez tenga
la seguridad de que los recursos publicos son utilizados solamenie para el servicio

publico y se produzca un beneficio social. /
-HH""w-\.
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La rendicién de cuentas y la transparenclia son uno de los ejes de gobierno .
planteados por la C. Verdnica Moreno Martinez, Presidanta Municipal Constitucional )
de Temascalcingo, quien 2= sabedor de su alta responsabilidad como servidor
publico instruye como palitica de goblemo la maxima publicidad de la informacidn

plblica y el mayor cuidado en la proteccion de dalos personales.

El manual documenta las dependencias del gobierno municipal organizado, para
dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia, acceso de la
informacion y proteccion de datos personales. en €l se incluye la estructura
organizativa, la division del frabajo, los mecanismos de coordinacion y
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comunicacion, las funciones y aclividades enmm:—:nr:fadas a cada servidor plblico,
los procesos claves de la organizacion v los resultados que se obtienen,

Es un documento de cardcter oficlal que describe claramente |a estructura con un
grado de responsabilidad en materia de transparencia y proteccion de datos,
establece las tareas especificas y la autoridad asignada & cada miembro de |a
estructura organica en la materia,

=
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En nuestro ambito de accion define como una herramisnta o instrumento de trabajo
para su consulta, en &l se registra y actualiza |a informacion detallada y referente a
los antecedentes historico, el marco juridico administrativo, objetivo, estructura
organica, organigrama que representa en forma esguemética la estructura de la
organizacion, las funciones de los drganos que integran una unidad administrativa,
los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como ias lineas
de comunicacidn y coordinaciin existentes, que esquematiza y resume la
organizacion del ayuntamiento en materia de transparencia gubernamental.

Este documento contribuye a la aplicacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion ~d
de la accidn administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura

de las dependencias municipales hacia nuevos esquemas de rasponsabilidad,
transparencia, organizacian, iderazgo y productividad,

Con lo inicialmentea dispuasto s& da cumplimiento a la necesidad de comunicar veraz I
y eficazmente los avances del Ayuntamiento y crear los canales adecuados de Fﬂq:
vinculacién, participacion y comunicacion para que todos los Seclores Sociales se

involucren y actien en coordinacion con la referida dependencia, para fortalecer los -
valores éticos, impulsar y forlalecer acciones en contra de la impunidad y cimentar

una cultura de combate a la Cerrupcion, de Transparencia y de Rendicion de

Cuentas. |
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS
A raiz de la necesidad de ser participes de lo establecido por el Inslituto de
Transparencia, Acceso a la Informagién Publica y Proteccion de Datos Personales ol

del Estado de México y Municipios, de promover la cullura de transparencia y el
derecho a la informacién entre los sujetos obligados vy la sociedad. se determing
grear la Unidad de Transparencia en el Municipio, regidos por &l Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico y Municipios,
formalizandose su existencia con la publicacidn de las atribuciones que le

corresponden.

JAE !

Antecedentes en el Municipio de Temascalcingo.

El 20 de Julio de 2007, se publico en el Diario Oficial de la Federacion la adicion de

un segundo parrafo con siete fracciones al Articulo 6° de la Constitucion Politica de

los Estados Unidos Maxicanos, en el cual establece los pnncipios y base para el

derecho de acceso a la informacion, también es el fundamento para gue 05 sujetos

obligados como es el caso de este Ayuntamiento establezeca un mecanismo de N
acceso ala informacidon pablica y nombren a los servicios piblicos corraspondiantes

para gue la integren,

Por tal consecuencia y con lo establecido dentro del articulo 32 de la ley de ia
materia, se aprobo por pnmera vez en Sesidn de Cabildo el 5 de noviembre de 2008, A
la creacion del Comité de Transparencia del Ayuntamiento y por consecuencia la .
Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Temascalcingo, que dependera
directamante del Presidente Municipal

Con la finalidad de asegurar la privacidad de la informacién que es considerada
como reservada o confidencial, tal ¥y como lo establece la normatividad, =l
Ayuntamiento instalo el Comité de Transparencia de Acceso Restringido, el dia 9
de noviembre de 2009, Desde el mes de noviembre de ese afo iniciaron J
formalments los trabajos de la Unidad de Transparencia consiste en: - |

T

1. Integrar, organizar y difundir |a Informacidn publica de oficio. fL

2. Atender puntualmente las solicitudes de informacion publica y acceso a datos I
personales.

3. Garanfizar la proteccion de datos personales y la reserva de informagcion
clasificada.

4. Ser vinculo entre el Ayuntamiento, el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacidén Plblica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Mexico,

y las personas.
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L. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
A confinuacidn, se describe, los fundamentos legales en los que esta basada la
normalividad de la unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica a
nivel Fedaral, Estatal y Municipal:

G

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario oficial de |a
federacidn, 5 de febrer de 1917 y sus reformas adicionales.

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Gaceta del
Gobiemno del Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas adiclonales.

3.- Ley General de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial
de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

4.- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

5.- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos. Diario Oficial de O
la Federacion el 31 de diciembra de 1982,

6.- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Diario Oficial de la Federacidn,
el 18 de julio de 2018. ;

7.- Lay del Sisterna Anticorrupcion del Estado de México y Municipics. Diario Oficial il
de la Federacion, 18 de julio de 2016. |

8.- Ley de Responsabllidades de los Servidores Publicos del Estade de Mexico y
Municiplos. Periddico Oficial, el miercoles 29 de enero de 1997,

9.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico y
Municipios, Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015,

10.- Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México. Disrio Oficialde |
la Federacion, 4 de mayo de 2015, “‘“jL
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IV. MISION
Garantizar a la sociedad el Derecho de Acceso a la Informacidn Pablica Municipal
y Organismos Desceniralizados, a través de la observancia de |a Ley, fortaleciendo —=
la cultura de la transparencia, lEi

V. VISION

Ser una Unidad con calidad moral, comprometido con la sociedad, gque consolide el
acceso a la informacion pdblica, logrando la transparencia en la rendicion de
cuentas.

VI. OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera clara y precisa, las atribuciones y funciones de la Unidad de
Transparencia y sus integrantes, asi como su interaccion en el tema de
transparencia y proteccion de dafos personales con los demas drganos
administrativos del Ayuniamienio de Temascalcingo. R,
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Vil ESTRUCTURA ORGANICA
MTM/UT/S

1. Ayuntamiento de Temascalcingo, Estado de Meéxico., —
2. Comite de Transparencia. :Ea
3. Contralor Internn Municipal.

4. Responsable de la Unidad de Transparencia.

5. Encargado de la proteccion de datos personales.

6. Servidor Publice Habilitado.

£
&
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vill. ATRIBUCIONES

1. Recabar y difundir la informacion pdblica de caracter fundamental, ademas
de la que sea competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la
actualizacion periddica de los archivos de las entidades que conforman la
estructura organica del Ayuntamiento,

2. Remitir al Comité las solicitudes gue contengan informacién que no haya sido
clasificada previamente.

3. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

4. Auxfliar a los particulares en la slaboracion de solicitudes y, en su caso,
orentarlos sobre los sujetos chligados que pudieran tener la informacion que
solicitan.

5. Realizar los tramites intermos necesarios para entregar la informacion
solicitada, ademas de efeciuar las notificaciones a los particulares.

6. Establecer los procedimientos intermos que aseguren la mayor eficiencia en
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

7. Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar
trémite a las solicitudes de acceso a la informacion.

8. Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de informacion por parte de
algan servidor publico o personal de los sujetos obligados.

9, Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus 3
resultados v costos; y las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo \\_
de informacion entre ef sujeto obligado v los particulares,

28 ‘

IX. DESCRIPCION DE PUESTO

Basicas: i
1. Establecer las estrateglas tendientes a impulsar la pariicipacion de la Lf;i
sociedad en los objetivos, metas y programas de la Unidad en materia de X 1

transparencia de la gestion publica y combate a la corrupcion e impunidad;
ademas de integrar y desarollar programas que den cumplimiento a las
acciones de difusion de los logros e imagen institucional de la Dependencia.

2. Cubrir actividades ylo eventos, editar la informacion generada para su i
difusion en los distintos medios de comunicacion electronicos e impresos, y
como son el Sitio de Infemet, tripticos, follelos y gaceta, a efecto de fortalecer f'
valores relativos a la ética, integridad y honestidad, en temas de \"1‘
comunicacion y vinculacion sn matera de transparencia y combate a la .
corrupcion, que coadyuven a la participacion de los distintos sectores de la u'l
sociedad.

Especificas:
10
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1. Asisfir a reuniones organizadas por €l Instituto de Transparencia, Acceso a

la Informacidn Poablica v Proteccion de Datos Personales del Estado de -
Maxico y Municipios para cubrirdas en materia de difusion. ~

2. Coordinar con las direcciones administrativas del Ayunlamiento, la difusion
estratégica de las acciones institucionales desarrolladas para impulsar la
participacion de los distintos seclores de la socledad en maleria de
transparencia.

3. Colaborar para la creacion y procesamiento de ideas y contenidos para
elaboracion de texios, campafias y documentos en coherencia con |a

realizacion del objetivo.

4, Participar en la difusidn de programas y actividades de transparencia, vy de
cultura de rechazo a la corrupcion,

5. Colaborar en la preparacion y realizacion de campanas, foros y eventos an
materia de transparencia y combate a la corrupcion,

6. Actualizar el Sitio de Internat del Municipio. S

X. PROCEDIMIENTOS

1. SOLICITUD VERBAL
El solicitante acude al domicilic del Ayuntamiento de Temascalcingo, v se dirige a
la oficina de la Unidad de Transparencia ubicada en las instalaciones del Centro "’:ﬁ
Cultural José Manzur Mondragdn (Ex — Seminario) con direccion en: Avenida de la '
Paz esquina Miguel Hidalgo S/N, Temascalcingo, Estado de Mexico.

Si la solicitud no puede responderse inmediatamente, el personal de la Unidad de
Transparencia debe auxiliario para presentara de forma escrita o electronica. Si el
zujeto obligado no cuenta con |z documentacidn que requiere, se debe orentar para
que se dirija a la institucion correspondiente. ¥

2. SOLICITUD ESCRITA \L
El solicitante redacta un escrito libre dirgido a la Unidad de Transparencia del sujeto :
obligado. Este debe incluir los siguientes dalos: !

2.1 Nombre.

2.2 Domicilic para recibir nofificaciones o, en su caso, corren electronico.

2.3 Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada.

2.4 Modalidad de entrega de la informacion solicitada, ya sea en copias simples

o certificadas, medios magnaticos o SAIMEX.

2.5 Firma.

11
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3. SOLICITUD ELECTRONICA

El solicitante se fiene gue Registrar en el SAIMEX y presentar su solicitud de
infarmacion, sin importar el lugar en que esté. Primero, ingresa ls URL
www.saimex.orgmx o hace clic en el enlace cormespondients, ya sea en
www.infoem.org.mx o en las paginas de los sujetos obligados cuya informacion

desees pedir.

Tras registrarse con su nombre o con un pseudonimeo, pues el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion publica no exige que acredite su personalidad, sigue las
instrucciones y envia su soliciiud. Conserva su nombre de usuario, contrasefa y
numero de folio, para que pueda consultar los avances de su tramile, hasta que
reciba la informacion reguerida. Estos datos también son utiles si no obtiene
respuesla o ésta no le satisface. Con ellos, puede enviar un recurso de revision al
INFOEM, a traves dal SAIMEX,

Xl. PLAZOS DE RESPUESTA

La Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de responder |a solicitud en un
plazo no mayor a gquince dias habiles contados a partir del dia siguiente de
presentada, como lo establece en el aticulo 163 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informaciin Plblica del Estado de Meéxico y Municipios.

12
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNIGIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
FRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR
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VALIDACION

SEGUN DIREgE .. TITULAR DE LA UNIDAD DE
4 Regidunia .
TERCERA REGIDORA Y PR DENTA D RANSPARENCIA Y ACCESO A LA

LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION INFORMACION
Y AL’:'I'UALIEM:':ICW DE LA
REGLAMENTACION MUNICIFPAL

== . VALIDO A TE T

REGULATORIA

14
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