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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién permite brindar una vision integral y acertada de la
Unidad de Transparencia del Ayuntamienta de Polatitlin, México, que se basa en la
estructura orgdnica vigentc para la vinculacion con la sociedad. La importancia que tiene
esta Unidad v por la cual fue creada. consiste en que es altamenfe prioritario v estratégico,
involucrar a los sectores sociales no solo en la prevencion de una cultura de rechazo, sino
también de manera abierta v decisiva, en el combate a la corrupcion v en los beneficios que
la rendicion de cuentas implica en todos los dmbitos de nuestra vida econdmica, politica y
social. Es asi que este documento contempla ofrecer de forma ordenada y sistemadtica los
rubros que dan identidad a esta Unidad y justifican su existencia.

El disefio y difusion de este documento, tiene la intencién de especificar la organizacion,
ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser util como
material de consulta y conocimiento a los integrantes de cualquier otra arca dentro y fuera
del Ayuntamiento y que su contenido quedard sujeto a cambios cada vez que la estructura o
las ieyes se modifiquen, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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I.- ANTECEDENTES

A raiz de la necesidad de ser participes de lo establecido por el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Pubiica y Proteccion de Datos Personales dei Estado de Mexico y
Municipios, de promover la cultura de transparencia y el derecho a la informacion entre los
sujeios obligados y la sociedad, se deierminG crear ia Unidad de Transparencia en ei
Municipio, regidos por ¢l Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
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atribuciones que le corresponden.

Con lo inicialmente dispuesto se da cumplimiento a la necesidad de comunicar veraz y

eficazmente log avances del Ayuntamiento y crear los canales adecuados de vineulacidn,

PSS 8 35

participacién y comunicacion para que todos los Sectores Sociales se involucren y actiien
en coordinacion con la referida dependencia para fortalecer los valores éticos, impulsar v
fortalecer acciones cn contra de la impunidad y cimentar una cultura de combate a la
Corrupcion. de Transparencia y de Rendicion de Cuentas.
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II- BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de tebrero de 1917, y sus retormas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de
la Federacién, 4 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
det Bstado de México, de 10 de noviembre de 1517, y sus reformas y adiciones.
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México, 2 de marzo del 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, Gaceta de! Gebierno de! Estado de México, 04 de mayo de 2816, y sus

reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municinios, Gaceta del Gohierno del Estado de México, 30 de mayao

€AYy

de 2017, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México. 13 de diciembre de 2001, v sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

Bando Municipal 2020, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2020.

Acuerdos de Caracter Municipal.

Y demas disposiciones legales federales y/o estatales aplicables.
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II1.- OBJETO Y ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2020

TITULO NOVENO
De la Administracion Piblica Municipal

CAPITULO XI
De la Direccion de Transparencia

Articulo 74. La Dircccion de Transparencia en coordinacién con las Dependencias de la
Administracién Municipal cumpliré en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Piblica del Estado de México y sus Municipios las obligaciones de
informacion piblica en coordinacion con el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
{(Infoern) asi mismo con fa herramienta digital de Informacion Piblica de Oficio
Mexiquense (Ipomex); para tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica;
protegicndo cn todo momcento los datos personales ¢ informando para su tratamicito por
parte del Comité de Transparencia de aquellos documentos que deban ser clasificados o
reservados, en términos de la Ley mencionada.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Unidad de Transparencia.
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V. ORGANIGRAMA

Presidente Municipal

Unidad de
Transparencia
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VI.- OBJETIVO Y FUNCIONES PORUNIDAD ADMINISTRATIVA
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1. Tramitar v difundir la infarmacidn nithlica de cavacter fundamental, ademas de la
que sea competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la actualizacion
periodica de los archivos de las entidades que conformen la estructura organica del
Ayuntamiento.

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

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

4. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos
sobre i0s sujetos obligados que pudieran tener la informacion que solicitan.

5. Realizar ios irdmiies iniernos necesarios para entregar ia informacion solicitada,
ademas de efectuar las notificaciones a los particulares.

6. Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la

5.5 . . o
1o Ao lno Liedudas d o o la i fn PO
{1011 GC 1as SCICIUGEs G accesy a ia imisrmacion.

»
o
(«]
Iy
P
o
~
I~
5 s
=k
=
]
]
.
-
=

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

9. Registrar las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y costos; y las
demds necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion entre el sujeto
obligado y los particulares.
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10. Actualizar el Sitio de Internet del Municipio.

i1. Participar en ia preparacion y realizacion de campanas, foros y eventos en materia
de transparencia y combate a la corrupcion.

12. Asistir a reuniones organizadas por el Instituto de Transparencia, Acceso @ la
Tiformacion Pablica y Proteccion de Datos Peisonales del Estado de Mixico y

Municipios para cubrirlas en materia de difusion.

13. Ejecutar todas aquellas funciones esenciales al drca de su competencia.
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VIL- DIRECTORIO

LIC. MARTA GUADALUPE AMADO OSORNIO

Directora de Trauspaiciicia
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Ing. Xilonen Chavero Cru
Secretaria del Ayuntamiento

adalupe Amado Osornio
a de Transparencia
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IX.- HOJA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACION | DESﬁmUﬁN v
AGOSTO 2020 ELABORACION DEL MANUAL
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