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PRESENTAcldN

El presente  Manual  de  Organizaci6n permite brindar rna visi6n  integl.al y acertada de la
Unfdad  de  Trasparencia  dej  Ayuntarfu€nto  d€  Pdetitlan,  M6`¥ico,  que  se  ha®ca  en  ]a
estructura orginica vigente para la vinoulaci6n con la sociedad.  La importancia que tiene
esta Unidad y por ha cual fug c[.eada> cousiste en que es altameute prioritario y estrattsico>
involucrar a los sectores sociales no  s61o  en la prevenci6n dc una oultura de rechazo,  sino
tambien de manera abierta v decisiva` cn et combate a la corru_pci6n v en los beneflcios a_ue
la rendici6n de cuentas implica en todos los alnbitos de nuestra vida econ6mica,  politica y
social.  Es  asi que  este docunento  contempla ofi.ecer de forma ordenada y sistematica los
rubros quc dan ideiitidad a esta Unidad y justifican su existencia.

El disefio  y difusi6n de  este  dooumento,  tiene  la intenci6n de especificar  la organizaci6n,
ilustrar  su  identidad  dentro   del  contexto  general  al  que  coITesponde,  y  ser  util  como
mater.ial de consulta y conocimiento a  los  integrantes de cua'lquier otra area dentro y fuera
del Ayuntamiento y que su contenido quedard sujeto a cambios cada vez que la estiuctura o
ias ieyes se modi±-iquen, a in de que siga siendo un instrumento actuaiizado y eflcaz.
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I.- ANTECEI)ENTES

A raiz de la necesidad de ser participes de lo establecido por el Instituto de Trausparencia,
Acceso a ia informaci6n Pifeiica y Protecci6n de Datos Personaies dei Estado de Mexico y
Municipios, de promover la cultura de transparencia y el derecho a la informaci6n entre  log
sujetos  obligados  y  ia  sociedad,  se  de'iermin6  creal.  ia  `u'nidad  de  Transpai'en..ia  en  ei
Municipio,  regidos  por  el  Lcy  de  Transparencia  y  Acccso  a  la  Infol.maci6n  Phtlica  del
Estado  de  tvf6-xico  y  }vfuiicipios,  foiiiiaiizafrdose  se  existeiicia  coil  !a  petiiicacfr6ii  de  ia's
atribuciones que le cori.esponden.

Con  lo  iniciahaente  dispuesto  se  da  cumplimiento  a  la  necesidad  de  comuiiicar  veraz  y
eficalz.ap£€nte  !9s  a`Jap.ses  de!  Aysuitas3:±iento  y cr€9.r  !os  canales  adeci.}ede§  de  vin€ia±aci6p*>

participaci6n y comunicaci6n para que todos los  Sectores Sociales se involucren y acthen
en  criordinaf.i4n c.flu  la referida dependenf.ia; para  fortalec`er lo.Q valQres i.tico``;  ixpiihar y
fortalecer  acciones  en  contra  de  ]a  impunidad  y  cjmentar  una  cultura  de  combate  a  ]a
Cormpci6n` de Tl.ansparencja y de Rendjcj6n de Cuentas.

Pohal Hidalgo No. 7, Calonia centro, Potdit}an, M6x`ico Te`: 01 -4272660683
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H- BASE LEGAL

•     Constituci6n  Politica   de   los  Estados  Unidos   Mexicanos.   Diario   Oficial  de   la
L`ederacidn, 5  de tebrero de  1917, y sus Tetormas y adlclones.

•     Ley General de `Transparencia y Acceso a ia lnformaclbn Ptlbilca. Dlarlo OI-lclal de
la Federac{6ti, 4 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

•     Coustituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.  Gaceta del Gobiemo
dei ESLado de Mexitu,  de  io de t'iov'iclt'Ib`Ie  de  i 917, y bus `i.efoi.mag  y `ad'iciories,

i     Lt;y  Oig`atiic'a Mull.iulipri dei EbLadu  de MExic.it.  Gaecla dci Gijbier'[i.a  dei Ebtad`u  de
Mexico, 2 de marzo del 1993, y sus reformas y adiciones.

•     Ley de Transparencia y Acceso  a la lnformaci6n Pdblica del Estado  de M6xico  y
+,4uti€cip€os, Gace€a de! C-obSer#e de! Estfdo de },{€xico, 04 de maps de 20i 6, y sue
reformas y adiciones.

•     Ley de protecci6n de Datos personales en posesi6n de sujetos obligados del Estado
de M€xico  y Mi.ini€jpio.s..  Ga.€€ta de!  GQhigr`Qe  de!  Esta.dQ  d€ M€`¥_`i€o+  30 de  #rayQ
de 2017, y sus reformas y adiciones.

•     C6digo Administrativo del Estado  de Mexico.  Gaceta del Gobiemo  del Estado de
Mexico,13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones`

•     C6diso  de  Procedimientos  Administrativos  del  Estado   de  Mexico.   Gaceta  del
Gobiemo del Estado de Mexico, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, adiciones.

•     Ley  de  Rcsponsabilidades  Administrativa§  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios.
Gaceta del Gobiemo  del Estado  de Mexico, 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.

Portal Hidalgo No. 7,

Einail:
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Ill.- OBJETO Y ATRIBUCI0NES

BAND0 MUNICIPAL DB POLOTITLAN 2020

T['TULO NOVEN0
De la Administraci6n Ptlblica Municipal

CAPITUL0 XT
I)e la Direcci6n de Transparencia

Articulo  74.  La Direcci6n  de Transparencia en coordinaci6n con  las Dcpendencias de  la
Administraci6n Municipal cumplira en los t6rminos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la  Informaci6n  Pdblica  del   Estado   de  M6xjco   y  sue  Municipios   las  obligaciolies  de
informaci6n  pribiica   en   coordinaci6n   con  ei  lnstituto   de   Transparencia,   Acceso   a  ia
lnfomaci6n Pdblica y Protecci6n de Datos Personales del Estado  de Mexico y Municipios
(Infoem)   as{   mismo   con   ia   fiei.ramienta   digital   de   lnformaci6ii   Publica   de   Oficio
Mexiquense  (Ipomex);  para  tramitar  las  soricitudes  de  acceso  a  la  informaci6n  ptiblica;

prat.cgiende  cn t'ode  moincfito  fog datos pclsonal'cs c  informairdo pars su tratanricato pof
parte  del  Comit6  de  Trausparencia  de  aquellos  docurnentos  que  debar  ser clasificados  o
reserv,ados, er. €¢rmin.cs de la Lay menciormde.
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IV.- ESTRUCTURA 0RGANICA

1.-Uridad de Transparencia.
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V. ORGANIGRAMA
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VI.- OBJETIV0 Y FUNCI0NES PORUNIDAD ADMINISTRATIVA

i. UF<ii}AD DE TRAN`SPARENCIA

oBfETryTO:

T`i-oiiro-v-er ia ti-aiispai-e{icia de  !a gesti6it p.abitca  iiiediaftte la `difusi6ti 'de  ififotiiiaci6ii .qu€

generan  los   sujelos  obligados;  garantizar  la  protecci6n  de  los  datos  personales   en
pcscsi6rL dc dicho3 ssjct,os; fat,'ci-ccci- ]a i.crtLdici{jL-i ds c`dcL-,€rjLs a log ci`jLd@dsaes.

FUNCI0NE-S;

1 ,     Tramitflr y  difiindir  la  informac.i4n .ni'`hlif.a  de.  farfc.tar fundame`uta`l,  ade`m£`Q de  fa

que   sea   competencia  del   sujeto   obligado,   asf   como   propiciar   la   actualizaci6n
peri6djca de los archivos de las entjdades que  confom]en ]a estructura oj.gai]jca del
Ayuntamiento.

2.     Remitir  al  Comit6  las  solicitudes  que  contengan  informaci6n  que  no  haya  sido
clasificada pi-eviamente.

3.     Recibir y dar trinite a las solicitudes de acceso a la informaci6n.

4.     Auxiliar a los particulares en la elaboraci6n de solicitudes y,  en su caso, orientarlos
sobre ios sujetos obilgados que pudieran tener  ia  informacl-6n que soiicitan.

5.     Reaiizar  ios  train-iites  intemos  necesarios  para  entre8ar  ia  -informaci6n  soiicitada,
ademas de efectuar las notificaciones a los particulares.

6.     Establecer  los  procedimientos  intemos  que  aseguren  la  mayor  eficiencia  en  la
ge8ti5ii de lag solicitudes de acceso a ia inforirLacien.

7.     Capecitar al persoria! neces,@fio d€ log sejetos eeT`1igedos pal.a recibii. y da!. ti.dmjte +a
las solicitudes de acceso a la informaci6n.

8.     Infoi.mar al lnstituto sobre la negativa de entrega de informaci6n por parte de algbn
servidor priblico o .Dersonal de los sujetos obligados.

9.     Registrar  las  solicitudes  de  acceso  a  la  informaci6n,  sus  resultados  y costos;  y  las
demds necesarias para garantizan- y agilizar  el flujo  de  informaci6n  entre el sujeto
obligado y los particulares.

Portal -Hidalgo No.?, edon'ia centro, i}oiotit-lan, M6xico Te`l: ol -427266o683                                                      i
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`10.   Actualizar el Sitio de lnternet del Municipio.

i i.   Participar eii ia preparaci6n y reaiizacidn de campahas,  foros y eventos en materia
de transparencia y combate a la corrupci6n.

12.   Asisth.  a  reuniones  organizadas  por  el  Instituto  de  Transparencia,  Acceso   a  la
Ttifoiiita`ci6ii  Pbblii~a  y  Pit]teee; i6n  a.e  Dattis  Pcisoitaies  d`el  Estate  de  ivf'5xilii  y
Municipios para cubrii.las en materia de difusi6n.

13.   Ejecutar todas aquellas funciones esenciales al area de su competencia.

-Porta.I .H'ida.lgo .No. 7.  Cdon`ia
i

I
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VI.- DIRECTORIO

LIC. MARIA GUADALUPE AMAI)O OSORNIO
Direct`oia de Ti-attspareitci.a
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Ing. Xilonen Chavero Cru
Secretarja de] Ayuntaniiento
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IX.- HOJA DE ACTUALIZACI0N
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