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FUNDAMENTO LEGAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de México y
Municipios. '

Av. Morelos No.1 Nuevo Santo




SIGANOS HACIENDD
GRANDE A

AYUNTAMIENTO SANTO TOMAS
2022-2024 -

#2022, Ao Del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente manual tiene como principal objetivo, orientar al solicitante para
hacer efectivo el derecho de acceso a la informacién, exponiendo la correcta
atencién de las solicitudes de informacion, asi como el procedimiento para
clasificar

Es fundamental, puesto que proporcionar la informacion no solo es la entrega
se trata de que sea informacién veraz a efecto de garantizar el correcto acceso
a la informacién publica, protegiendo los datos personales que tengamos en
posesién como sujeto obligado
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual proporciona las herramientas para que las personas puedan
de forma sencilla y clara ejercer el derecho de acceso a la informacion y el
procedimiento para la atencién de las solicitudes de informacion y situaciones que
puedan presentarse durante su tramite procurar la correcta observancia a las
solicitudes de informacién a través de los Servidores Publicos Habilitados asi
como integrantes de la Unidad de Transparencia y demas personas que les
confiere. En este manual también se hablara de las causales de los posibles
apercibimientos los cuales el instituto puede imponer al servidor publico
amonestaciones publicas o de caracter econdémico fomentando asi la
trasparencia de las actividades y promoviendo la responsabilidad de los
funcionarios sobre su gestion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

COMITE DE TRANSPARENCIA

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

TITULARDEA
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
f

SERVIDORES
PUBLICOS
HABILITADOS
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LAS FUNCIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA:

Articulo 49. LTAIPEMYM Los Comités de Transparencia tendran las siguientes
atribuciones:

l. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las
disposiciones aplicables, las acciones, medidas y
procedimientos que coadyuven a asegurar una
mayor eficacia en la gestion y atencion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion,;

Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones
que, en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacién vy
declaracion de inexistencia o de incompetencia,
realicen los titulares de las areas de los sujetos
obligados;

1. Ordenar, en su caso, a las areas competentes que
generen la informacién que, derivado dé? sus
facultades, competencias y funciones, deban fener
en posesion o que, previa acreditacion @&, la
imposibilidad de su generacién, exponga, dg o ‘\
fundada y motivada, las razones por las cugales
el caso particular, no ejercieron dichas faciitades!
competencias o funciones; ‘ / .\

V. Establecer politicas para facilitar la obt n
entrega de informacion en las soli :
permitan el adecuado ejercicio del (-
acceso a la informacion;

V. Promover la capacitacion y actualize
servidores publicos o integrantes ads
Unidades de Transparencia; P

VI. Establecer programas de capacitacion en
transparencia, acceso a la informacion;

VII. accesibilidad y proteccién de los ¢ :
para todos los servidores publicosiy

VIIl.  integrantes del sujeto obligado;

Solicitar y autorizar la ampliaci
reserva de la informacién a que sg
ab modificar o revocar la

Av. Morelos No._‘l
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

Supervisar la aplicacién de los lineamientos en
materia de acceso a la informacion publica para el
manejo, mantenimiento y seguridad de los datos
personales, asi como de |os criterios de clasificacion
expedidos por el instituto;

Elaborar- un programa para facilitar Ia
sistematizacion y actualizacién de la informacién,
que debera remitirse al instituto dentro de los
primeros veinte dias de cada ano;

Recabar y enviar al instituto, de conformidad con los
lineamientos que éste expida, los datos necesarios
para la elaboracion del informe anual;

Emitir las resoluciones que correspondan para la
atencioén de las solicitudes de informacién;

LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA:

I
I
1.

VIL.

VIl

XI.

XII.

Recabar, difundir y actualizar la informacion
Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitude
Auxiliar a los particulares para la elaboraci

solicitudes de acceso a la informacién /8
Realizar con efectividad los tramites 4

necesarios V. Entregar a los partig
informacién solicitada V1. Efectuar notificaciQne
Proponer al comité de transparencia lo
internos T
Proponer a quien preside el comité 4’3‘

personal
Habilitado necesario para recibir y tramn

Llevar un registro de las soliti
resultados, costos y envio.

Presentar, ante el comité de trans
clasificacion de informacion. ;
Promover e implementar politi€g
proactiva, procurando su accesibilida
Fomentar la transparencia y ac
obligado
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XIlll.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la
probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley.

XIV.  Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso
a la informacion y aquellas que se desprenden de la Ley y
las demas disposiciones juridicas aplicables.

FUNCIONES DE SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS:

l. Localizar la informacion que solicite la Unidad de Transparencia

II. Proporcionar la informacion que obre en los archivos y que le
sea solicitada por la Unidad de Transparencia

lll.  Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que ésta le solicite
para el cumplimiento de sus funciones

V. Proporcionar a la Unidad de Transparencia las modificaciones
la informacién publica de oficio que obre en su poder.

V. Integrar y presentar al responsable de la unidad de
Transparencia la propuesta de clasificacion de informacion, la
cual tendra los fundamentos y argumentos e | que se basa
dicha propuesta :

VI.  Verificar, una vez analizado el contenido de I3 ’ acion, que
no se encuentre en los supuestos de informag :\e aer cada.

Dar cuenta a la Unidad de Transparenc:a ent¢imiento, de

los plazos de reserva. / \
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

SERVIDOR
PUBLICO
HABILITADO

COMITE DE TRANSPARENCIA

Se recibe la solicitud de
informacion por el sujeto
obligado

El sujeto obligado remite a
los servidores puablicos
habilitados la solicitud de
informacién con la finalidad
de que dentro de sus
archivos realicen una
bisqueda correspondiente

En caso de que la
informacion se encuentre
dentro de los supuestos del
Articulo140 de la
LTAIPEMYM, el servidor
pablico habilitado, debera
solicitar al comité se
clasifique como reservada la
informacién

Se realiza la prueba de dafio
Trigésimo Tercero de los
lineamientos para la
clasificacién y
desclasificacion de
informacion

Se convoca al comité a
sesion.

El comité concluira que las
circunstancias narradas y
del analisis de la prueba de
dafio es o no procedente
reservar la informacién
relacionada con el asunto

El comité emitira un acuerdo
art. 104

Se entregara mediante
segdn la via que haya

elegido el ciudadano la
adjuntando el
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PLAZOS DE ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

El sujeto obligado tiene 15 dias para responder a la solicitud

*El semaforo en color verde cuando existe un periodo de cinco a 15 dias hébiles
para responder.

*El seméforo en color amarillo indica que restan de 5 a 1 dias.
*El semaforo en color rojo indica resta 0 dias.

*El seméforo en color azul indica que la solicitud ha sido concluida.

15 dias habiles para
S responder la solicitud de
AERLEs informacién odblica.

Asi mismo, cabe apuntar que los términos de todas las notifi n&s previstas
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pu el

México y Municipios empiezan a correr al dia siguiente ep
entendidos en dias habiles. Cuando el sujeto obli

competencias para poseer la informacion requ

Transparencia debe responder a la solicitud dando a con eCho, 0
de los tres dias habiles posteriores a larecepciénde la s ible,
orientar al particular, con el objetivo, de que se di obliga
apropiado. En contraste, si el sujeto obligado es com at
parcialmente la solicitud, debe responder al respe re

las indicaciones de este parrafo, en lo que re

una vez concluido el lapso de tres dias habiles, el s ado no
competencia en los términos estipulados, puede izarda solicitéiel a aquel

que sea competente.

do los detalles para localizar los do
la Unidad d
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contados a partir de la presentacién de la solicitud, que, en un término de
hasta 10 dias habiles , exprese otros elementos que complementen, corrijan, o
amplien los datos proporcionados, o bien, que precise otros requerimientos
de informacion este proceso interrumpe el plazo para atender la solicitud,
por lo que comienza a computarse nuevamente al dia siguiente. de su
desahogo. En este caso, el sujeto obligado atiende la solicitud en los términos
de la cumplimentacion de informacién adicional. En distinta circunstancia la
solicitud se tiene por no presentada cuando el particular no atiende el
requerimiento de informacion adicional, salvo que en la solicitud inicial se
adviertan elementos que permitan identificarla, quedando a salvo sus
derechos para volver a presentarla. En contraste, en el caso de los
requerimientos parciales no desahogados, la solicitud se tiene por presentada,
en relacién con los contenidos de informacion que no forman parte del
requerimiento.

La informacion requerida corresponda con las facultades, cg@mpetencias y
funciones del sujeto obligado y, por consiguiente, deba encoftrarse en sus
archivos, la Unidad de Transparencia debe garantizar que Ja solicitud se
turne a todas las areas, que puedan o deban contar conp/ 8, segun su
normatividad interna, a fin de que se efectué una busqu haustiva y
razonable de esta. La Unidad de Transparencia debe notific@fal particular la
respuesta a su solicitud en el menor tiempo posible, que ng L
15 dias habiles a partir del dia siguiente
Extraordinariamente el plazo de 15 dias puede ampliars :
mas, cuando existan razones fundadas, motivadasy api .l
de Transparencia, mediante una resolucion que 3
interesado antes de su vencimiento. No pueden mvo i
de dicha ampliacion, motivos que supongan negligencia'del

el desahogo de la solicitud. Asimismo, cada su;etqa ob
los términos para dar tramite interno a las solicitudes’

Cuando la informacion requerida ya se encuentre dispg
impresos, como libros, tripticos, registros publi¢ -f;
accesibles en internet u otros medios similares, la Urii
informar al solicitante, a través del medio sefialado @

BEA_en que se puede consultar, reproducir @
gatle gepe descrip

Av. Morelos Nog



BGAMOY HACIENDO
3 GRANDE A
AYUNTAMIENTO SANTO TOMAS )
2022-2024

2022, Afio Del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

posibles. Con estos elementos, los sujetos obligados deben otorgar el acceso
a la documentacion depositada en sus archivos o generada de acuerdo con
sus facultades, competencias o funciones, en el formato que especifique el
solicitante, en concordancia con las caracteristicas fisicas de la informacién
solicitada consista en bases de datos, debe privilegiarse su entrega en formatos
abiertos. El acceso la informacién publica debe efectuarse en la modalidad de
entrega y en su caso, de envid que elija el solicitante.

El procedimiento de acceso a la informacion publica se considera cumplido
cuando el solicitante tiene a su disposicion la formacion requerida o la consulta
en el lugar, en el cual esta ubicada. Una vez entregada la informacion, el
particular acusa de recibido por escrito. Con lo cual concluye el tramite. En
cambio, si el sujeto obligado no responde la solicitud dentro del plazo previsto
en la LTAIPEMYM, esta se entiende como negada y el particular puede
interponer el recurso de revisién descrito en ese momento en ese ordenamiento.
También recaen en el sujeto obligado los argumentos para justificar toda
negativa de acceso a la informacién publica.
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CAUSALES DE POSIBLE APERCIBIMIENTO

Con el objetivo de dar pleno cumplimiento a lo que establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios las medidas de apremio poseen una naturaleza juridica distinta a las
sanciones administrativas disciplinarias con esto el articulo 214 de la
LTAIPEMYM Y 155 de la LPDPPSOEMYM lo facultan para imponer sanciones.

Las sanciones que se pueden hacer acreedores los integrantes de los sujetos
obligados, a consecuencia del incumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales
con determinadas por el infoem a través de la contraloria interna y 6rgano de
control interno y vigilancia segun la calidad de faltas graves o no graves siendo
estas:

l. Amonestacion publica o privada.
I Suspension del empleo, cargo o comigié
sueldo por un periodo no menor de un dia
dias naturales.
1. Destitucion de su empleo, cargo o comisiah
IV.  Inhabilitacién temporal para desempe ar '
comisiones en el servicio publicof e
adquisiciones, arrendamientos, servi
un periodo no menor de tres mesgs

, Sin goce de
mayor a treinta

Av. Morelos No.1 Nuovd



AYUNTAMIENTO SANTO TOMAS
2022-2024

“2022, Afio Del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICAS

* Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios




