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1. PRESENTACION

Esle manual iene como proposito facilitar el cumplimiento de las actividades
propias de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, del Municipio de
Temascalcingo, Eslado de México, en cumplimiento de la Ley de Trasparencia v
Accaso al Informacion Plblica del Estado de Mexico y Municipios.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn tiene la responsabilidad de
publicar la informacion Pdblica de Oficio en los portales destinados pars ello, asi
como mantenerla debidamente, actualizada y completa, oporfuna, verificable,
comprensible, de igual forma de revisar, analizar y turnar las solicitudes de acceso
a la informacién de acuerdo a la competencia de cada Area Administrativa, asi
como aplicar los plazos que establece |z ley, a efecto de que sean atendidas todas
y cada una de las peticiones de los ususrios; |a proteccion de los datos parsonales,
¥ la informacion clasificada como reservada o confidencial.
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I. OBJETIVO GENERAL

Establacer los lineamientos y formas de ejecutar todas y cada una de las
actividades de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, para '
garantizar el debido acceso a la informacion piblica y proteccion de datos "

personales. |'I
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1. PROCEDIMIENTOS
1. Nombre del procedimiento

ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION |'
PUBLICA |

2. Objetivo w:'[_

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacion pablica, mediante solicitudes de
informacion de igual forma apoyar al solicitante en la elaboracion de las mismas, de
conformidad an la ley en materia.

3. Alcance H%
=,
Las solicitudes de informacidn pueden ser para cualguier Direccidn o area del ¥

Ayuntamiento de Temascalcingo, asi como para los Organismos Descentralizados.

Los usuarinos de |la plataforma para las solicitudes de informacidn pueden ser
personas de cualquier parte de |a Replublica Meaxicana,

4. Referencias

Titulo Séptimo del Acceso a la Informacion Pablica Capitulo | del Acceso a la .'-'_
Informacion Plblica de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion del f_‘\*%
Estado de Meéxico v Municipios ". \

5. Responsabilidades

La Unidad de Transparencia del Municipio de Temascalcingo es el area responsable
para la atencion a las solicitudes de informacidn publica.

El Titular de la Unidad de Transparencia debera: /

« Recibir, tramilar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacidn. =

» Auxiliar a los parficulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion vy, en su caso, orentarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme 2 la normatividad aplicable.

« Realizar, con efactividad, los tréamites internos necesaros para la atencion da
las solicitudes de acceso a la informacion. "]
Entregar, en su caso, a los particulares la informacian solicitada. P~
Efectuar las nofificaciones a los solicitantes. '
Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos intemos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable.



-I--.-I-i..-i..-.i.-.h.l.lhl-q.- ‘-"-'lh‘-ﬁ-‘.‘.-‘.‘. L T u.

AYUHTAMIESMTO O

AL AMTENTE B+ Manual de Procedimientos % TEMASCALCING

Unidod de Transparencia y Acceso ala Informacion 4 =% Senelr Con UOONES <<

FAIE. 0T

o g ...ﬂ-.-.ﬂl.—-....-_..-..-..

oF

e e

- - L -
T T Proponer a guien preside el Gomite de Transparencia, personal hablitado -

-

que sea necesario para recibir y dar tramite a las soliciludes de acceso a la
informacian.

Llevar un registro de las solictudes de acceso a la informacidn, sus
respuestas, resultados, cosios de reproduccion y envio, resolucion a los
recursos de revision gue se hayan emitido en contra de sus respuestas y del
cumplimiento de las mismas.

Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion.
Promover & implementar politicas de ransparencia proacliva procurando su
accesibiidad.

Fomentar la fransparencia y accesibilidad al interor del sujeto obligado.

El Servidor Publico Habilitado debera:

Localizar la informacion gue le solicite la Unidad de Transparencia;
Proporcionar la informacién qua obre en los archivos y que le sea solicitadsa
por la Unidad de Transparencia;

Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el
cumplimiento de sus funcionas,

Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las mcdificaciones a la
informacién plblica de oficio que obre en su poder;

Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia |a
propuesta de clasificacion de informacion, la cual tendra los fundamentos y
argumentos en gue se basa dicha propuesta;

Verificar, una vez analizado el conienido de la informacion, gue no se
encuentre en los supuestos de informacion clasificada;

Dar cuenta 2 la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos de
reserve,

El Comite de Transparencia debera:

L]

Institulr, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables,
lag acciones, medidas y procedimientos que coadyuven 3 asegurar ung
mayor eficacia en la gestibn y atencidn de las solicitudes en materia de
acceso a la informacion;

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en matena de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las
areas de los sujetos obligados,

Ordenar, en su caso a las areas competentes que genaren la informacion
que derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en
posesion o que previa acredilacion de la imposibilidad de su generacion,
exponga, de forma fundada y motivada las razones por |as cuales, en el caso
particular, no gjercieran dichas facultades, competencias o funciones;
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“EStablacer politicas para 3 ool Ta Bancion 7 ontreqa 06 IMormacion enias — = ="
solicitides que parmiia el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la
informacion;

= Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacion a
que se reflere esta Ley,; _

» Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion;

« Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la

A -.. A - .
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informacion publica para el manejo, mantenimiente y seguridad de los datos ./
personales, asi como de los criterios de clasificacion expedidos por el “‘EFL___
Instituto; i

/

« Emilir las resoluciones que correspondan para la atencion de las solicitudes
de informacion;

» Dictaminar las declaratonas de inexistencia de la informacion que les remitan
las unidades administrativas v resolver en consecuencia;

» Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sug trémites, costos y resulfados, ““'}% _
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Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como
resarvada o confidencial.

Infermacion confidencial: Se considera coma informacidn confidencial los
secretos bancario, fiduciario, indusirial, comercial, fiscal, bursatil y postal,
cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho intemacional
o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos,
Informacion de interdés piblico: Se refiere a la informacion gue resulta
relevante o beneficicea para la sociedad y no simplemente de interes
individual, cuya divulgacion results Ofil para que el publico compranda las
actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

Informacion privada: La contenida en documentos pablicos o privados que
refiera a la vida privada ylo los datos personales, que no son de acceso
publica.

Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera
temporal por las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion pueds causar
dafo en téerminos de lo establecido por esta Ley.

Servidores publicos: Toda agueila persona que desempene un empleo,
cargo o comision en alguno de los poderes del Estado, en los municipios v
organismos auxiliares, asi como los titulares o guienes hagan sus veces en
empresas de paricipacion estatal o0 municipal, sociedades o asociaciones
asimiladas a éstas, en los fideicomisos piblicos y en los drganos autbnomos.
Por lo que loca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores plblicos estara determinada por los ordenamientos legales
respectivos.

Servidor plblico habilitade: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas def sujeto obligado, de apoyar, gestionar y
antregar la informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a
sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes
presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion.

Unidad de Transparencia: La establecida por los sujetos obligados para
ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacion
piblica en sus respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes
de acceso a la informacion pablica:

Insumos

Solicitud de Informagcion
Respuesta por parte del Senidor Pablico Habilitado

I
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Entregar la informacidn solicitada por el usuario mediante la plataforma en tiempo
y forma como lo marca la nomatividad.

2. Politicas

Al realizar la entregad de la informacion se deber revisar que no contenga datos |
personales, gue puedan hacer de una persona identificada e identificable, en caso
entonces de realizar una Sesidn con el Comité de Transparencia a efecto de realizar
la versién pdblica de la misma, asi mismo de debe revisa el contenido de
informacion reservada o confidencial.

3. Des=zarrollo

Los habitantes de Temascalcingo, asi como todos los mexiquenses an general de

México pueden acudir al sistema de acceso a la informacicn pdblica de oficio

realizar la peticion mediante plataforma, acto seguido la Unidad de Transparencia R
y Acceso a la informacion turmna al sujeto publico habilitado la informacion solicitada %
por el usuario a efecto de gue este de la conestacion adecuada a la peticion, o en -
caso de tratar informacién confidencial o reservada se informe al titular de la Unidad

de Transparencia a efecto de poder sesionar con 2| comité y darle |a valides de
informacikdn con caracter de raservado o confidencial, asi mismo en caso de

contener datos con caracter de personales poder hacer la debida sesidn a efecto

il
de testar la informacion privada. L\‘%

Nombre del Procedimiento: ATENCION DE \ \
LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Numero Unidad Actividad /'
Administrativa/Puesto
1 Usuario Realiza una solicitud de informacion
2 Unidad de Analiza y canaliza al area correspondiente “‘m
Transparencia

Servidor Publico Directores, Titulares y Coordinaciones del Municipio de
Habilitado Temascalcingo, Estado de Mexico. Responden la
3 solicitud v lo envia a la Unidad de Transparencia,
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4 Unidad de Revisa que la informacién obtenida por el Servidor
- , Publico Habilitado qua no saa reservada o confidencial;
e e si cag en el supuesto sesiona con el Comité de
Transparencia si no se remite al Usuario
5 Usuario Si la informacidn enitregada satisface su  peticion ,-"
concluye el procedo si no, interpone recurso de renvisian =, |
S
6 El INFOEM Recibe o desecha el recurso de revision y da termino A
para la presentacion del informe justiciado '
7 Linidad de Remite al informe justificado
Transparancia 1"":::
8 El INFOEM Resuelve v emite su fallo %
g Unidad de Cumple con lo ordenado por el INFOEM "
|
Transparencia Illi.

10
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Con fundamento en la Legislacion aplicable se recaba la informacion para confimar
la satisfaccion de las respuestas de acceso a la informacion, es el menor numerno
de recursos de revision interpuestos por los usuaros de las solicitudes de j
informagién. /

{Solicitudes recibidas) (Solicitudes atendidas) / Recursos Interpuestos =100
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SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca de inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

bbbbbbbbbhbbbbbbb
hhhhnhbhhhhhbhhib

Linea de flujo

Determina el fin del procedimiento
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El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacian fue elaborado en la administracion 2025-2027,

Fecha de Elaboracién: Marza del 2025, b
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