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1. - Nombre del Procedimiento
Acceso alainformacién

1.1 INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que apoya la
realizacién del cotidiano quehacer institucional. En él, se documentan las
operaciones que deben seguirse para la obtencion de resultados de las
funciones y objetivos ya que son un elemento fundamental para la
induccioén, capacitacidon, comunicacion, coordinacion, direccion vy
evaluacion administrativa puesto que facilitan la interaccion de las distintas
unidades administrativas.

Ademas, ayudan a la supervision del frabajo mediante la normalizacion de
las actividades, evitando la duplicidad de funciones y pasos innecesarios
dentro de los procesos, facilitan la labor administrativa, la evaluacion del
control interno y su vigilancia.

El Municipio de Capulhuac a fravés de la Titularidad de Transparencia y
Acceso a la Informacidon PUblica Municipal y Proteccion de Datos
Personales, busca garantizar el derecho de acceso a la informacion, la
transparencia y la proteccion de datos personales.

El presente manual es una guia para la Titularidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion PuUblica en el cual se encontrardn los criterios,
metodologia e informacion necesaria para llevar a cabo las atribuciones
que le corresponden.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de
los procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen
desarrollo administrativo de la Titularidad de Transparencia. Este deberd ser
consultado e implementado en el quehacer diario de los servidores pUblicos
adscritos a esta Unidad con la finalidad de estandarizar los procesos y asi
poder cumplir con el principio de mdaxima publicidad.

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |

CARULHUAS




GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO CAl PUNLﬁlyJ A";

1.1 AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 6 Fracciones |, |, I, IV, V, VI, VIl de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos asi como Articulo 4 de
la Ley de transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de
México y Municipios, se expide el presente Manual de Procedimientos de la
Titularidad de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica Municipal y
Proteccidén de Datos Personales, el cual contiene informacion referente a su

estructura y funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de
consulta e induccién para el personal.

Profe. Casimiro Emmanuel Alvarado Diaz
Presidente Municipal Constitucional de Capulhuac.
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2. Objetivo Del Manual

Este documento es un instrumento de apoyo administrativo que permitird
inducir a fodas las unidades administrativas que conforman la
administracion 2022-2024 y que ademds en especifico tengan competencia
o las unidades administrativas responsables de la informacién motivo de la
solicitud de que se trate; asi como al personal que forme parte de la
Titularidad de Transparencia y personal administrativo que se desarrolla en
este Ayuntamiento. Igualmente, permitird la estandarizacion de las
actividades, para el logro de los objetivos de dicha darea.

Su contenido tiene la finalidad de establecer y difundir los procedimientos,
actividades y responsables de realizar las acciones necesarias para la
atencion, tramite y seguimiento hasta su conclusion de las solicitudes de
informacién publica, funciones que han sido encomendadas en
coordinacion a todas las unidades administrativas que tengan participacion
en el tema motivo de la solicitud de informacién publica de que se tfrate;
todo lo anterior, buscando proporcionar servicios de calidad y con enfoque
de mejora confinua.

En este contexto se plasman de forma explicita las politicas necesarias para
la eficiente aplicacion de los procedimientos y actividades, delimitando con
ello el marco de actuacion de los servidores publicos del Ayuntamiento
Constitucional de Capulhuac, Estado de México.

Para tal efecto, los servidores publicos titulares de las diversas dreas que
conforman el Ayuntamiento Constitucional de Capulhuac, serdan los
encargados de garantizar la correcta aplicacion del presente manual y son
los responsables de mantener actualizados y operar correctamente bajo los
lineamientos establecidos.
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2.1. MISION

Garantizar a la sociedad el Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Municipal y Organismos Descentralizados, a fravés de la observancia de la
Ley fortaleciendo la cultura de la tfransparencia.

2.2. VISION
Ser una Titularidad con calidad humana y moral, comprometida con la
sociedad Capulhuaquense, que consolide el acceso a la informacion
publica, logrando la transparencia en la rendicidon de cuentas y la mdxima
publicidad.

2.3. VALORES

Honestidad, servicio y éfica para establecer la cultura de la fransparencia
en todas las acciones ejecutadas por el Ayuntamiento Constitucional de
Capulhuac.

3. Alcance

Cualquier persona por si misma o a través de su representante, podrd
presentar una solicitud de acceso a informacidon ante la Titularidad de
Transparencia, interesada en acceder, recibir o difundir informacién publica
en posesion del Ayuntamiento Constitucional de Capulhuac., o a través de
las diversas plataformas digitales designadas para ello, via correo
electronico, correo postal, mensajeria, verbalmente o cualquier medio
aprobado por el Sistema Nacional.

4. Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion PUblica del Estado de
México y Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
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5. Responsabilidades

Titularidad de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica Municipal y
Proteccidon de Datos Personales: Es el drea responsable para la atencion de
las solicitudes de informacion, y serd la encargada de tframitar infernamente
la solicitud de informacion y tendrd la responsabilidad de verificar en cada
caso que la misma no sea confidencial o reservada.

Dicha Titularidad contara con las facultades internas necesarias para
gestionar la atencién a las solicitudes de informaciéon en los términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

La Titularidad de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica es el area
responsable de canalizar, dar seguimiento y autorizar las respuestas a las
solicitudes de informacidn que realice la ciudadania.

El Comité de Transparencia: Serd la autoridad mdxima al interior del sujeto
obligado en materia del derecho de acceso a la Informacion; y tendra
como aftribuciones y responsabilidades las siguientes:

1.- 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 atencidn de las solicitudes en materia de
acceso a la informacion;

2.- Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informaciéon y
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las
dreas de los sujetos obligados;

3.- Ordenar, en su caso alas dreas competentes que generen la informacion
que derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en
posesion o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion,
exponga, de forma fundada y motivada las razones por las cuales, en el
caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones:
4.- Establecer politicas para facilitar la obtenciéon y entrega de informacion
en las solicitudes que permita el adecuado gjercicio del derecho de acceso
a la informacién:

5.- Promover la capacitaciéon y actualizacion de los servidores publicos o
intfegrantes adscritos a las unidades de transparencia.
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6.- Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia,
acceso a la informacidén, accesibilidad y proteccidon de datos personales,
para todos los servidores publicos o integrantes del sujeto obligado.

7.- Solicitar y autorizar la ampliaciéon del plazo de reserva de la informacion
a que se refiere esta Ley:

8.- Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion:

9.- Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la
informacién publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los
datos personales, asi como de los criterios de clasificacion expedidos por el
Instituto.

10.- Elaborar un programa para facilitar la sistematizaciéon y actualizacion de
la informacion, mismo que deberd remitirse al Instituto dentro de los primeros
veinte dias de cada ano;

11.-Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que
éste expida, los datos necesarios para la elaboraciéon del informe anual;
12.- Emifir las resoluciones que correspondan para la atencion de las
solicitudes de informacion;

13.- Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacidon que les
remitan las unidades administrativas y resolver en consecuencia;

14.- Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus trdmites, costos y resultados;

15.- Fomentar la cultura de transparencia;

16.- Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
informacién clasificada;

17.- Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que
emita el Instituto; y

18.- Las demds que se desprendan de la presente Ley y las disposiciones
juridicas aplicables, que faciliten el acceso a la informacion.

Los servidores PUblicos, deberdn:

Dar respuesta de manera escrita y en formato digital para su total archivo
en la Unidad de Transparencia y asi esta pueda remitir las solicitudes de
informacion, al ciudadano solicitante, y tendrdn como responsabilidades Ias
siguientes:

1. Locadlizar la informacion que le solicite la Unidad de Transparencia;
2. Proporcionar la informacién que obre en los archivos y que le sea
solicitada por la Unidad de Transparencia;
3. Apoyar a la Unidad de Transparencia en lo que esta le solicite para el
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cumplimiento de SUS funciones;
4. Proporcionar a la Unidad de Transparencia, las modificaciones a la
informacion publica de oficio que obre en su poder.

5. Integrar y presentar al responsable de la Unidad de Transparencia la
propuesta de clasificacion de informacion, la cual tendrd los fundamentos
y argumentos en que se basa dicha propuesta;

6. Verificar, una vez analizado el contenido de la informacién, que no se
encuentre en los supuestos de informacion  clasificada; vy
7. Dar cuenta a la Unidad de Transparencia del vencimiento de los plazos
de reserva.

6. Definiciones

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica vy
Proteccidon de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
Solicitud de acceso a la informacion publica: Documento generado por el
peticionario el cual contiene la informacidén en poder de la Dependencia
que desea conocer.

Unidad de transparencia: Aquella oficina visible y de acceso al publico con
gue la deben contar todas las Dependencias de la Administracion PUblica
Municipal.

Prevencion: Aclarar, precisar o complementar que es lo que requiere
conocer en su solicitud de informacion.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como
del gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o
sindicato que reciba y ejerza recursos puUblicos o realice actos de autoridad
en el dmbito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

Servidor pUblico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o dreas del sujeto obligado, de apoyar, gestionary
entfregar 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.
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Comité de Transparencia: érgano colegiado formado por un nimero impar
de integrantes encargado de instituir, coordinar y supervisar en términos de
las leyes aplicables las acciones y procedimientos para asegurar la mayor
eficacia en la gestion de solicitudes de acceso, prorrogas, informacion
reservada y confidencial.

Plataforma SAIMEX: Medio electronico validado para la interposicion de
solicitudes de acceso y recursos de revision

Proteccidon de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad
de datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares
Recurso de Revisidon: Aquel derivado de la inconformidad a la falta de
respuesta o a la informacién otorgada como respuesta a una solicitud de
acceso a la informacion.

Datos abiertos: Los datos abiertos digitales de cardcter publico que son
accesibles en linea que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por
cualquier interesado y que tienen ciertas caracteristicas.

Transparencia proactiva: Conjunto de actividades e iniciativas ordenadas
que van mas alld de las obligaciones que marca esta Ley y, que tienen
como propdsito elevar en forma sostenida la publicacidon de informacién y
bases de datos relevantes en formato de datos abiertfos de informacion
publica, que permitan la rendicion de cuentas, promuevan la participacion
activa de la sociedad en la solucién de problemas publicos de manera
permanente y den respuesta a la demanda.

Version publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la
informacidén clasificada como reservada o confidencial para permitir su
acceso.

6.1 ESTRUCTURA ORGANICA

Ayuntamiento Constitucional de Capulhuac

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
Municipal.

Responsable del drea coordinadora de archivos

Titular del érgano Interno de Control

6.2 ORGANIGRAMAS
A) Organigrama General

Plaza, Hombres llustres 13, Centro, 52700 Capulhuac de Mirafuentes, México | 713 135 4172 |

SAPULHUAC




g

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE CAPULHUAC,
MEXICO.
v v
RESPONSABLE DEL CONTRALOR TITULAR DE
AREA INTERNO TRANSPARENCIA Y
COORDINADORA DE MUNICIPAL. ACCESO A LA
ARCHIVOS. INFORMACION
PUBLICA
MUNICIPAL Y
PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES.

7.Insumos
Las solicitudes de informacion podrdn formularse:
1.- Solicitud verbal
El solicitante acude al domicilio donde se encuentra ubicada la Titularidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal y Proteccion
de Datos Personales, en la Avenida: Plaza Hombres llustres nUmero 13,
colonia Centro Capulhuac, Estado de México, en donde se le atenderd en
el momento.
Si la solicitud no puede responderse inmediatamente, el personal de la
Titularidad de Transparencia debe auxiliarlo para presentarla de forma
escrita o electronica. Si el sujeto obligado no cuenta con la documentacion
que requiere, se debe orientar para que se dirja a la institucion
correspondiente.
2.- Solicitud escrita

e El solicitante redacta un escrito libre dirigido a la Unidad de

Transparencia del sujeto obligado. Este debe incluir los siguientes
datos:

e Nombre.

e Domicilio para recibir notificaciones o, en su caso, correo electronico.

e Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada.
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e Modalidad de entrega de la informacion solicitada, ya sea en copias
simples o certificadas, medios magnéticos o SAIMEX.
e Firma.

3.- Solicitud electrénica

El solicitante se tiene que Registrar en el SAIMEX y presentar su solicitud de
informacién, sin importar el lugar en que esté. Primero, ingresa la URL
www.saimex.org.mx o hace clic en el enlace correspondiente, ya sea en
www.infoem.org.mx o en las pdginas de los sujetos obligados cuya
informacién desees pedir.

Tras registrarse con su nombre o con un pseuddédnimo, pues el gjercicio del
derecho de acceso a la informacién publica no exige que acredite su
personalidad, sigue las instrucciones y envia su solicitud. Conserva su nombre
de usuario, contrasena y numero de folio, para que pueda consultar los
avances de su tramite, hasta que reciba la informacién requerida. Estos
datos también son Utiles si no obtiene respuesta o ésta no le satisface. Con
ellos, puede enviar un recurso de revision al INFOEM, a través del SAIMEX.

Proceder siempre bajo el principio de buena fe, atendiendo siempre y en la
medida de las posibilidades a la mdxima publicidad de la informacion,
respetando siempre la reserva y confidencialidad con que deba tratarse la
informacién que por su naturaleza asi lo requiera.

8. Resultado

Sera el libre derecho de acceso a la informacidn publica que es la
prerrogativa de las personas para buscar, difundir, investigar, recabar, recibir
y solicitar informacidén publica, sin necesidad de acreditar personalidad ni
interés juridico.

Asi mismo la administracion publica 2022-2024 deberd poner en prdctica
politicas y programas de acceso a la informacién que se apeguen a criterios
de publicidad, veracidad, oportunidad, precision y suficiencia en beneficio
de los solicitantes.

9. Politicas
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Las solicitudes de informacion se atenderdn por parte de la Titularidad de
Transparencia, de acuerdo con el cronograma para la atencion de
solicitudes a partir de su registro.

10. Desarrollo
Operatividad
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Derivado de las obligaciones en materia de fransparencia, y con
fundamento en el Articulo 1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PuUblica del Estado de México y Municipios, y el Articulo 6
apartado A, de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Capulhuac es sujeto obligado de la referida ley, ademds y en el caso que
nos ocupa se habrd de observar especificamente lo estipulado en el articulo
2 relativo a los objetivos primordiales de esta Ley.

Aunado a lo anterior es indispensable dejar establecidos los puntos mds
importantes a seguir para el Procedimiento de Acceso a la Informacion,
mismos que se plasman a continuacion:

Los procedimientos relativos al acceso a la informacion se regirdn por los
principios: de mdaxima publicidad, eficacia, sencillez, prontitud, expedites y
libertad de informacion.

Los sujetos obligados no podrdn establecer en los procedimientos de acceso
a la informacién, mayores requisitos ni plazos superiores a los estrictamente
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
del Estado de México y Municipios a efecto de garantizar que el acceso sea
sencillo, pronto y expedito.

Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno, por si o a fravés de
su representante legal, tendrd acceso gratuito a la informacién publica en
poder del sujeto obligado, salvo los casos de excepcion contemplados en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Para presentar una solicitud de acceso a la informacién o para iniciar ofro
de los procedimientos previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, las personas tienen
el derecho de que el sujeto obligado le preste servicios de orientacion y
asesoria. La Unidad de Transparencia auxiliard a los particulares en la
elaboracion de solicitudes, especialmente cuando el solicitante no sepaleer
ni escribir, hable una lengua indigena, o se trate de una persona que
pertenezca a un grupo vulnerable.

11. Diagramacion
La Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de responder la

solicitud en un plazo no mayor a quince dias hdbiles contados a partir del
dia siguiente de presentada, como lo establece el Articulo 163 de la Ley de
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Transparencia y Acceso a la informacién PUblica del Estado de México y
Municipios.

12. Medicién

Solicitudes de informacién | X100= Porcentaje de atencidn en
Atendidas en el Periodo las Solicitudes de informaciéon
Solicitudes de informacion recibidas
en el periodo

13. Formato e Instructivos
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Articulo 190. El procedimiento de acceso a la

informacién es la garantia primaria del derecho en
cuestion y se rige por los principios de simplicidad, asi como atenciéon

adecuada a las personas con discapacidad y a los hablantes de lengua

indigena con el objeto de otorgar la proteccion mds amplia del derecho de
las personas.
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ESTADO DE MEXICO

14. Simbologia
Se utilizan bloques o recuadros para describir brevemente el flujo de
informacién, los documentos o materiales que se utilizan con los simbolos
que se requieran, como los que a continuacion se presentan.

Inicio/Final

Representa el inicio y
el final del proceso.

Linea de Flujo

Indica el orden de la
ejecucion de las
operaciones, asi mismo
indica la instrucciéon
siguiente

Entradas/ Salidas

Representa la lectura

d datos en la entrada

y la entrega de datos
de salida

Proceso

Representa cualquier
tipo de operacion
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15. Registro de ediciones

Primera edicidn, Julio de 2023, elaboracion del Manual de Procedimientos,
Acceso a la informacion.

16. Distribucién

El original del Manual de Procedimientos, Acceso a la informacion, se
encuentra en poder de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica.

Las copias contfroladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento
Organo Interno de Control.

17. Validacion

Avutorizo

Profr. Casimiro Emmanuel

Alvarado Diaz
Presidente Municipal

Constitucional de Capulhuac.

Elaboro

Ignacio Benitez Bobadilla
Titular de Transparencia y Acceso
ala

Informacion PUblica Municipal y
Proteccion de Datos Personales
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“2023”. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.
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