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Este drgano oficial de Gobierno Municipal de Temoaya, Estado de México,
publicado con fundamento en el articulo 81 fraccién Xl de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, se expide el siguiente:

La Maestra Berenice Carrillo Macario

Presidenta Municipal Constitucional de Temoaya,
a sus habitantes hace saber:
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1 I. Introduccién

El Manual de Procedimiasntos as un instrumento administrativo de apoyo para la realizacion
del quehacer cotidiano de la Unidad de Transparencia, mismo que contiens y describa las
diversas operaciones que deben seguirse para la oblencidn de resullados y objativos
pravisios an la Legislacikin en [a materia v demads aplicable,

Se trata de una guia para los integrantes de la Unidad de Transparencia y el resto de las
areas involucradas de este Ayuntamiento, encargadas de garantizar este derecho humana
a la transparencia, el acceso a la informacion publica y la proteccidn de datos parsonales,
en la cual se describen los criterios v metodologia necesaria para llevar a8 cabo las
atribucionas que les comesponden,

Comprende en forma ordenada, secuencial y detaflada las operaciones de los
procedimiantos a saguir para cada actividad, promaviando el buen desarrollo administrativo
al imterior del Ayuntamiento de Temoaya, Estado da México.

Cabe sefialar, que este mismo Manual de Procedimientos de esta Unidad, podria incorporar
a su conlanido aqueilas aportacionas o mejoras para su actualizacion, dervadas de futuras
reformas o modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que la regulen,

TEMOAYA
h-lti-.dﬁ-u;rl—ﬁ-
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2 Il. Objetivo del Manual

El presenta documanio pratende ser un instrumento de apoyo administrativo qua paermita
inducir a todas las dreas que conforman el Ayuntamienio de Temoaya del Eslado de
México, en especifico, aguelias que tengan compelencia o sean las areas administrativas
responsables y competentas de la informacion solicitada.

Para lo cual, dentro del mismo se establecs lo referente a los procedimientos, aclividades
y responsabilidades relativas a la atencidn, tramites, seguimiento y conclusion de las
soficitudes de acceso & la informacidn pdiblica, asl como de la proteccion de dafos
personales, incluldo o relativa a ka elaboracion de las respuesias a |08 recursos de revision
que puedsn presentarse.

Ademas de lo anterior, e enuncian kas funciones y atribuciones a realizarse al interior deal
Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Temoaya, Estado de México.

- 5
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3. Ill. Presentacidn del Procedimiento
1. 3.1 Procedimiento: Recepcidon, Registro y seguimiento a solicitudes |
de acceso a la informacién. !'
Coédigo: 01080401-PR-01 |
Objetivo

Dar tramite y proporcionar al solicitante al acceso a la informacion publica de los
documentos que sa encueniren en posesion del Ayuntamiento de Temoaya, de
conformidad con ko previsio en la Ley de |la matena.

Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Transparencia de este Ayuntamiento, asi
como a todas las areas o jefaturas que integran la Administracion Plblica Municipal en el
ajarcicio da sus funcionas,

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Consfitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pilblica del Estado de México y
Municipios, Titulo Séptimo, Acceso a la Informacidén Plblica, Capitulo |, Del
Procedimianto de Acceso a la Informacion Publica, articulos 150-175, publicada
en &l Pariddico Oficial "Gaceta del Gobierna” el 4 de mayo de 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titule IV, Capltulo | De las
Dependencias Administrativas, articulos 86 y 87, publicada en el Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno® el 2 de marzo de 1983,
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= Bando Municipal Temoaya 2025-2027, Titulo Tercero, Capltulo |. De la
Organizacion Administrativa, en los articulos 48 y 49, publicado en la Gaceta
Municipal de fecha 5 de febrero del 2025.
s Criterios de Interpretacion del Institulo Nacional de Acceso a @ Informacion
Plblica.
+ Resoluciones emitidas por el Pleno del INFOEM.

Responsabilidades

La Unidad de Transparencia es el area encargada de tumar las solicifudes de acceso a
la informacidn plblica a las dreas competentes gue integran la Administracién Plblica
Municipal an al ajarcicio de sus funcioneas.

Comité de Transparencia del Ayuntamiento de Temoaya debera:

» Prasentar, discutir y @n su caso, aprobar la clasificacidn de la informacidn con la que
& nofificara fa informacidn pdbiica.

El solicitante debera:

« Ejecutar su derecho humano de acceso a la informacion pdblica, v si fuera el caso de
subsanar [as aclaracionas qua se presantaran,

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios debera:

= Emilir las rescluciones y observaclones al proceso de las solicitudes de acceso a la
imfarmacidn pliblica.

Definiciones

Unidad de Transparencia: La establecida por el sujeto obligado para ingresar, actualizar
y mantenar viganta las obligacionas de informacion pablica en sus respectivos portales ce
transparancia, framitar las solicitudes de acceso a la informacién pablica.

- ?
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INFOEM o Instituto: Inslituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Poblica y
Proteccién de Datos Personalas del Eslado de Maxico y Municipios.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabfica del Estado de México y
Municiplos.

SAIMEX: Sistama de Acceso a la informacidn Meaxsguanse.

IPOMEX: Informacidn Plblica de Oficio de los Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Servidor Pdblico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o dreas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar [a nformaciin
o datos personales que se ubiquen en la misma, 8 sus respectivas unidades de
fransparencia; respects de las soliciiudes prezentadas y aportar en primera instancia el
fundameanio y motivacldn da la clasficacién da la informacidn.

Sujeto Obligado: Cualguier auloridad, enfidad, organo y organismo de ios Poderes
Ejecutivo, Lagislative vy Judiclal, drganos sutdnomos, partidos politicos, fidelcomisos y
fondos publicos esiatales y municipales, asi como del goblemo y de la administracion
plblica municipal y sus organismos descenfralizados, asimismo de cualguier persona
fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos plblicos o realice aclas
de autoridad en & ambito esiatal v municipal, que deba cumplir con las obligaciones
previstas en la Ley an este caso es al H. Ayuntamienio del Municipio de Tamoaya.
Informacién Confidencial: Se considera como informacién confidencial los secretos
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titulandad
corrasponda a parbiculares, sujetos de derecho internacional o a sujelos abfigados cuanda
no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado gque se integra para resclver sobre la
imfarmacion qua deberd clasificarse, asl como para atender v resolver los requenmientcs
da [as Unidadas da Transparencla y dal Institluto. Se integra por &l Tilular de la Unidad de
Transparencia, el Tiular del Organo de Control Intemo, el responsable del drea
Coordinadora de archivos, y al seridor pdblico encargado de [a proteccidn de los datos

personales cuando sesione.
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Insumos:
Solicitudes de acceso a ka informacion debidameante requisitadas.

Resultados:

Atander en tiempo y forma las soficitudes efectuadas a la Unidad de Transparencia, con
profesionalismo, de manera clara y eficiente a todas las solicitudes de acceso a la
informacidn piblica ingresadas al portal del SAIMEX de este Ayuntamiento.

Politicas:

= |Las soliciiudes de acceso a la informacién pueden sar presaniadas a través de SAIMEX,
via cormao electrdnico institucional, comeo postal, mediants escrito simple, por teléfong,
Incluso, de manera verbal.

= |a UT Hevard un registro diario de las solicitudes de informacian ingresadas a través de
los diversos medios.

= Al realizer la entrega de la informacion se debe revisar que no contenga datos
personakes, que puedan identificar o ser identificable una parsona, an caso enlonces de
realizar una sesidn con & Comité da Transparsncia a efacto da realizar 8 version piblica
de la misma, asi mismo de debe revisa el contenido de informacién resarvada o

confidancial,

* Lanformacion entregada al solicitante por parte del Ayuntamiento de Temoaya lo sera
de acuerdo con las facultedes, competencias y atribuciones previsias en los diversos

marcos normativos,

Desarrollo de actividades:
Recepclon, Reglstro y seguimiento a solicitudes de acceso a la informacion.

e

NO.| Unidad AdministrativalPuesto | Actividad
Inicio del procadimiento
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Realiza una solicitud da Acceso a la
Informacién en la Platalorma SAIMEX,
1 Solicitants verificando que sea competencia dal H.
Ayuntamiento de Temoaya. Sujeto Obligado
(S.0.)
2 Uinidad de Transparencia Recibe la solicitud de informaciin y realiza el
| andlisis de la misma:
! LEs de su compatancla?
2.1 En caso da no ser compelencla del 5.0, sa
daberd comunicar al solicitante dantro de los
tres dias habiles posteriores y, &n suU caso
orientar &l solicitante para gue realice su
solicitud a los Sujetos Obligados compatentes.
2.2 En caso da ser competencia del 5.0, se
verifica quea cumpla con los requisiios para
iniciar con el procedimiento, se continda con &l
proceso,
3 Uinidad da Transparancia Una vez realizado &l andlisis de A solicitud ss
lurna a los sarvidores piblicos habilitados qua
pudieran tener [a informacidn, recordandoles
en su caso si la informaciin ya se encuentra
publicada en intemel, se iendra gque dar
respuesta an un plazo no mayor a los cinco
dias hablles.

| En caso de no cumplir con los requisitos se
4' requarira al soficitante, por una sola vez y
deniro de un plazo que no exceda de cinco :
Unidad da Transparencia dias habiles, indique otros elementos que
complemantan. Corrijan o amplien jos datos

P s
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proporcionados, deniro de un plazo no mayor
a diez dias habiles,

5 Recibe el tumo de la salicitud por parte de la
Unidad de Transparencia y realiza Ia
Servidor Publico Habilitado bisqueda de la informacidn requerida en sus
grchivos vy la remite a la Unidad de
Transparsncia, la respuesta en un lapso no
mayor de 15 dias habiles.

| En caso de requerr primoga, la unidad
6 | administrativa  correspondiente  deberd
Servidor Piblico Habilitado solicitarla a través de la plataforma y mediante
oficio da manera fundada y motivada para ser
aprobada por el Comité de Transparencia, en
un plazo no mayor a 10 dias habiles.

7 En caso da que [a prérroga sea rechazada sa
Servidor Piblico Habilitado | dabe dar conlestacitn a la solicitud dentro de
' plazo previamente establecido.

En caso de que la prormoga sea aprobada, se
a le nofifica al solicitante y al drea administrativa
Comité de Transparencia que cuenta con slefe dias habiles mas para
dar contestacion a lo solicitado.

En caso de no contar con la informacion en los
archivos del 5.0, se expedird una resolucién
que confirme la inexistencia dal documento y
g Comité de Transparencia se notificard al Organo interno de control, para
gue inicie &l procedimiento de responsabilidad
administrafiva-que comesponda. En caso de

L i
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contar con |3 informacion, .Requiere
| tratamiento?

Mo, Confinua pasa 10

Si. Continua paso 11

En casc de que la informacién no requiera
tratamianto, sa la notificard al solicitante si la
Unidad de Transparencia informacidn requerida ya esté disponible en
10 medios impresos sa le hara saber al solicitanie
la fuenta, el lugar ¥ la forma en que puede
consultar, reproducir o© adguinr dicha

informacidn
m | | En caso de gque la informacion requiera
Sarvidor Publico Habilitado | tratamianta, Procedimiento "Da fa

Clasificacién da Informacidn®, solicitarla en un

plazo no mayor a 10 dias hébiles.

12 El solicitante esta conforme con la Informacidn

proporcionada, en un perodo de quince dias

Sarndor Publico Habilitado habiles se dara por concluida la solicitud.

13 | 8l el solictante no esta conforme con la

Sarvidor Publico Habilitado Inlmnf;ﬂ:mn proporcionada, cree qua ha sido

viclentado su derecho al acceso a la

informacién o no e fue notificada dentro del

periodo previamente esiablecido, puede
interponer Recurso de Revisiin.

14 == Racibe |la notificacidn del INFOEM si el |

Unidad de Transparencia Recurso es desechado.

15 Linidad de Transparencia Recibe la nolificacion del INFOEM =i el

Recurso es admitido.

& :
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16 Unidad de Transparencia | Recibe la notificacion de |a Resolugion por
parte del INFOEM.
17 Recibe la Notificacion de la Resolucién por |

Servidor Plblico Habilitado parte de la Unidad de Transparencia.
18 | Senvidor Pablico Habilitado Cuenta con 10 dias hadbiles para dar
cumplimiento a la Rasolucion.

Fin del procedimiento
Diagramacidn:
Solicitante Unidad de Servidor Piblico Comité de
Transparencia | Habilitado transparencia
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Solicitante Unidad de Servidor Publico Comité de
Transparencia Habilitado transparencia
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Solicitante Unidad de Servidor Publico Comité de
Transparencia Habilitado transparencia
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Solicitante Unidad de Servidor Pablico Comité de
Transparencia Habilitado transparencia
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Solicitante Unidad de Servidor Pablico Comité de
Transparencia Habilitado transparencia

Curres cors: [ ding biikaley purs e
e 8 b Reschedn

. CD .

Medicidn:
Indicadaores para medir la eficiencia en la stencidn 8 las solictudes de acceso a la
infarmacion plblica presentadas ante la Unidad de Transparencia del Ayunlamiento de

Temoaya:
i Numero mensual de
solicitudes de acceso a la
infarmacion pablica = Porcentaje mensual de
a!.andida:i % 100 las soliciiudes de acceso &
Mumero mansual da la informacitn plblica a las
solicitudes de acceso a la que se |es dio respuesta
informacién pablica
atendidas recibidas

Formatos & instructivos:
Mo aplica.

& .
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IV. simbologia

4q

)

Inicio y fin de procadimianto

Linea continua: Marca el fiujo de la informacién, se maneja a
travas de determinar la linss con una flecha y puede ser utilizada
en la direccidn que se requiera para unir cualguier actividad

O

MNimero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere |
prequntar st glgo procede o no, [dentificando dos o mas

alternativas de solucion

' Linea de comunicacion: Indica que existe flujo0 de Informacion,
la cual se resliza a través de teléfono, fax, modem, correo
elecirgnico, efc.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

@ ,
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5. V. Registro de ediciones

Fecha Descripcién
2024 Aprobacion ded manual de procedimisntos
Actualizacidn del manual de procedimianios a imagen
Enero 2025 i institucional

e
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B. V1. Distribucion

El presente manual de procedimienios se encuanira distribuido de la siguiente maneara:

Area ‘Original ylo Copia
' Presidencia municipal Copia
“Secretaria de Ayuntamienio Copia
Unidad de transparencia Original

Coordinacibn general Municipal de Mejora | Copia y GD magnético con el manual

Ragulataria

I
| digitalizado

VIl. Validacién

Clave UR: 01080401

| Nombre UR: Unidad de Transparencia

Manual de Procedimientos de la Unidad da Transparancia

Valida:

Mtra. Baranica Carrillo Macario
Presidenta Municipal constitucional

Valida:

Lic. Julla Cesar Garcia Pérez
Secretario del Ayuntamiento

Prasanta:

Rosa Isela Pefia Morales
Titular de ta Unidad de Transparencia

Hegistra:

Lic. Maria Guadalupe Rodriguez
Alexander
Coordinadora General Municipal da

Meajora Regulatoria

0
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AYUNTAMIENTO DE TEMOAYA ESTADO DE

MEXICO 2025-2027

Mtra. Berenice Carrillo Macario
Presidenta Municipal Constitucional

Heriberto Gil Lépaz Ana Belén Montes de Oca Becerril
aindico Municipal Primera regidora
Victor Manuel Montiel Reyes Maria del Carmen Mejia Gardufio
Seqgundo Regidor Tercera Regidora Suplente
Rogelio Bacilio Garcia Oscar Regino Esquila
Cuarto Regidor Quintc Regidor
Nélida Karen Martinez Rosa Daniela Shadanny Medina Ibarra
Sexta Regidora Séptima Regidora
Maria Elena Anzurez Rivera Julio César Garcia Pérez
Gregorio Bruno Representante Secretario del Ayuntamiento

Indigena ante el Ayuntamiento
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GACETA MUNICIPAL DEL AYLINTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TEMDAYA 2025-2027

ESTADD DE MEXICD

Responsable de su publicacidn:
Julio Cesar Garcia Pérez

becretario del Ayuntamiento

Direccidn:

Planta Alta del Palacio Municipal, Portal Ayuntamiento #103, Cabecera
Municipal, Temoaya, Estado de México.

Teléfonos:
113-2b5-03-85
713-265-03-67
Extensian 107

Cerssmwe1mt asl Bars



