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1. INTRODUCCION

Este manual muestra los deberes y facultades que tiene la Unidad de Transparencia, para
garantizar su funcionamiento con estricto apego a derecho.

La Unidad de Transparencia, tiene por objetivo garantizar a los particulares el acceso a la
Informacién Publica de Oficio, apegandose a la maxima publicidad y proteccién de datos
personales en poder de los sujetos obligados; este conjunto de procesos hace funcionar a la
Unidad de Transparencia con el objetivo de dar cumplimiento a sus tareas.

Esta herramienta de trabajo facilita la mejor organizacion, en cuanto a la distribucion de
funciones con respecto a su estructura organica para dar cumplimiento total a las
disposiciones legales y requerimientos administrativos que propicien una eficiente gestion.

2. OBJETIVO DE MANUAL DE ORGANIZACION

Recabar, transparentar y publicar la informacion solicitada por los ciudadanos asi como la
informacion publica de oficio referente al articulo 12 en sus 23 fracciones y 15 en sus 3
fracciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios, plasmada en el sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)
el micro sitié de la pagina http:/www.ecatepec.gob.mx/transparencia, del H. Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos.

3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Araiz de la necesidad de ser participes de lo establecido por la Ley de Transparencia 'y Acceso
a la Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios, de promover la cultura de
transparencia y el derecho a la informacion entre los sujetos obligados y la sociedad, se
determind crear la Unidad de Transparencia Municipal, en el periodo constitucional 2006-2009,
a dicha unidad se le otorgo el nombre de Instituto de Transparencia, sin contar con registro
alguno de su estructura organica

En la administracion del periodo 2009- 2012 se le otorga el nombre de Unidad de Informacion
contando con Coordinacion Administrativa, Unidad de Sistemas de Gestion de Calidad,
Departamento de Atencion Ciudadana (Modulo de Acceso) y el Departamento de
Sistematizacion e Integracion de la Informacion, en el trienio del 2013- 2015, sufre
modificacion de nuevo el nombre quedando como Unidad de Transparencia y su estructura
organica igual es modificada contando con el Departamento de Sistematizacion e Integracion
de la Informacion, Analisis y Estadisticas, Departamento de Recursos de Revision y Enlace
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Institucional con el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense, Departamento de
Atencion Ciudadana (Médulo de Acceso).

Dicha Unidad esté regida por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios; formalizandose su
existencia con la publicacion de las atribuciones que le corresponden. Con lo inicialmente
dispuesto se da cumplimiento a la necesidad de comunicar veraz y eficazmente los avances
del Ayuntamiento y crear los canales adecuados de vinculacion, participacion y comunicacion
para que todos los sectores sociales se involucren y actien en coordinacion con la referida
dependencia, para fortalecer los valores éticos, impulsar y fortalecer acciones en contra de la
impunidad y cimentar una cultura de combate a la corrupcion, de transparencia y de rendicion
de cuentas.

4. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

El marco juridico que le da sustento legal a la Unidad de Transparencia del Municipio de
Ecatepec de Morelos, del Estado de México, es el siguiente;

I.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 6. Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917, reformas y adiciones.

II. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Articulo 45 y 46, Diario Oficial de la Federacién, 04 de Mayo de 2015, reformas y
adiciones

lll.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 5. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de Noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

IV. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de Marzo de 2004, reformas y adiciones.

V. Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre de 2001, reformas y
adiciones.

VI. Ley de Responsabilidad de Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de Septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

VIl.  Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2015.
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Articulo. 103, Gaceta Municipal, 05 de Febrero de 2015, reformas y adiciones.

VIIl.  Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de Morelos.
Articulo 64 y 65. Gaceta Municipal numero 1, 19 de agosto de 2009, reformas y
adiciones.

5. ATRIBUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 60. La manifestacion de las ideas no serd objeto de ninguna inquisicién judicial o
administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de
terceros, provoque algun delito, o perturbe el orden publico; el derecho de réplica sera ejercido
en los términos dispuestos por la ley. El derecho a la informacion sera garantizado por el
Estado.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna, asi como a buscar,
recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier medio de expresion.

El Estado garantizara el derecho de acceso a las tecnologias de la informacion y
comunicacién, asi como a los servicios de radiodifusion y telecomunicaciones, incluido el de
banda ancha e internet. Para tales efectos, el Estado establecera condiciones de competencia
efectiva en la prestacion de dichos servicios.

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo se observaré lo siguiente:

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion, los Estados y el
Distrito Federal, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes
principios y bases:

I.  Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo
de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
gue reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal,
estatal y municipal, es publica y s6lo podra ser reservada temporalmente por razones
de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la
interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad.
Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo
los cuales procedera la declaracion de inexistencia de la informacion.
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II. Lainformacién que se refiere a la vida privada y los datos personales sera protegida en
los términos y con las excepciones que fijen las leyes.
lll.  Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion, tendra

acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos personales o a la rectificacion de
éstos.

IV.  Se estableceran mecanismos de acceso a la informacién y procedimientos de revision
expeditos que se sustanciaran ante los organismos autonomos especializados e
imparciales que establece esta Constitucion.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicardn, a través de los medios electrénicos disponibles, la
informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los
indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los
resultados obtenidos.

VI. Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer publica
la informacion relativa a los recursos publicos que entreguen a personas fisicas o

morales.

VII.  Lainobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacién publica sera
sancionada en los términos que dispongan las leyes.

VIIl. La Federacion contard con un organismo auténomo, especializado, imparcial,

colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con plena autonomia técnica,
de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su
organizacion interna, responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso
a la informacién publica y a la proteccion de datos personales en posesion de los
sujetos obligados en los términos que establezca la ley.

El organismo autbnomo previsto en esta fraccion, se regira por la ley en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales en posesion
de sujetos obligados, en los términos que establezca la ley general que emita el Congreso de
la Union para establecer las bases, principios generales y procedimientos del ejercicio de este
derecho.

En su funcionamiento se regir4 por los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima publicidad.

El organismo garante tiene competencia para conocer de los asuntos relacionados con el
acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano u organismo que forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo, Legislativo
y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicatos que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el ambito federal; con excepcién de aquellos asuntos jurisdiccionales
gue correspondan a la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, en cuyo caso resolvera un
comité integrado por tres ministros. También conocera de los recursos que interpongan los
particulares respecto de las resoluciones de los organismos autbnomos especializados de los
estados y el Distrito Federal que determinen la reserva, confidencialidad, inexistencia o
negativa de la informacion, en los términos que establezca la ley.
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El organismo garante federal de oficio o a peticion fundada del organismo garante equivalente
del estado o del Distrito Federal, podra conocer de los recursos de revision que por su interés
y trascendencia asi lo ameriten.

La ley establecera aquella informacion que se considere reservada o confidencial.

Las resoluciones del organismo garante son vinculatorias, definitivas e inatacables para los
sujetos obligados. El Consejero Juridico del Gobierno podra interponer recurso de revision
ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion en los términos que establezca la ley, sélo en
el caso que dichas resoluciones puedan poner en peligro la seguridad nacional conforme a la
ley de la materia.

El organismo garante se integra por siete comisionados. Para su nombramiento, la Camara
de Senadores, previa realizacion de una amplia consulta a la sociedad, a propuesta de los
grupos parlamentarios, con el voto de las dos terceras partes de los miembros presentes,
nombrard al comisionado que deba cubrir la vacante, siguiendo el proceso establecido en la
ley. EI nombramiento podra ser objetado por el Presidente de la Republica en un plazo de diez
dias habiles. Si el Presidente de la Republica no objetara el nombramiento dentro de dicho
plazo, ocupara el cargo de comisionado la persona nombrada por el Senado de la Republica.

En caso de que el Presidente de la Republica objetara el hombramiento, la Camara de
Senadores nombrara una nueva propuesta, en los términos del parrafo anterior, pero con una
votacion de las tres quintas partes de los miembros presentes. Si este segundo nombramiento
fuera objetado, la CaAmara de Senadores, en los términos del parrafo anterior, con la votacion
de las tres quintas partes de los miembros presentes, designara al comisionado que ocupara
la vacante.

Los comisionados durardn en su encargo siete afios y deberan cumplir con los requisitos
previstos en las fracciones |, II, IV, V y VI del articulo 95 de esta Constitucion, no podran tener
otro empleo, cargo o comision, con excepcion de los no remunerados en instituciones
docentes, cientificas o de beneficencia, solo podran ser removidos de su cargo en los términos
del Titulo Cuarto de esta Constitucidon y seran sujetos de juicio politico.

En la conformacién del organismo garante se procurara la equidad de género.

El comisionado presidente serd designado por los propios comisionados, mediante voto
secreto, por un periodo de tres afos, con posibilidad de ser reelecto por un periodo igual;
estara obligado a rendir un informe anual ante el Senado, en la fecha y en los términos que
disponga la ley.

El organismo garante tendra un Consejo Consultivo, integrado por diez consejeros, que seran
elegidos por el voto de las dos terceras partes de los miembros presentes de la Camara de
Senadores. La ley determinara los procedimientos a seguir para la presentacion de las
propuestas por la propia Camara. Anualmente seran sustituidos los dos consejeros de mayor
antigledad en el cargo, salvo que fuesen propuestos y ratificados para un segundo periodo.

La ley establecera las medidas de apremio que podra imponer el organismo garante para
asegurar el cumplimiento de sus decisiones.
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Toda autoridad y servidor publico estard obligado a coadyuvar con el organismo garante y sus
integrantes para el buen desempefio de sus funciones.

El organismo garante coordinara sus acciones con la entidad de fiscalizacion superior de la
Federacion, con la entidad especializada en materia de archivos y con el organismo encargado
de regular la captacion, procesamiento y publicacion de la informacion estadistica y
geografica, asi como con los organismos garantes de los estados y el Distrito Federal, con el
objeto de fortalecer la rendicién de cuentas del Estado Mexicano.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Articulo 5.- En el Estado de México todos los individuos son iguales y tienen las libertades,
derechos y garantias que la Constitucion Federal, esta Constitucion, los Tratados
Internacionales en materia de derechos fundamentales de los que el Estado Mexicano sea
parte y las leyes del Estado establecen.

Las normas relativas a los derechos humanos se interpretaran de conformidad con la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales en la
materia y esta Constitucion para favorecer en todo tiempo a las personas la proteccion mas
amplia.

Todas las autoridades, en el @mbito de sus competencias, tienen la obligaciéon de promover,
respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad. En consecuencia, el Estado
deberéa prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a los derechos humanos, en
los términos que establezca la ley.

Queda prohibida toda discriminaciéon motivada por origen étnico o nacional, género, edad,
discapacidades, condicion social, condiciones de salud, religién, opiniones, preferencias,
estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos y libertades de las personas. El Estado garantizara la vigencia del
principio de igualdad, combatiendo toda clase de discriminacion.

El hombre y la mujer son iguales ante la ley, ésta garantizara el desarrollo pleno y la proteccion
de la familia y sus miembros por ser base fundamental de la sociedad. Bajo el principio de
igualdad consagrado en este precepto, debe considerarse la equidad entre hombre y mujer,
en los &mbitos de desarrollo humano primordiales como lo son el educativo, laboral, politico,
econdmico, social y en general, todos aquellos que dignifiquen a la persona, por consiguiente
las autoridades deben velar porque en los ordenamientos secundarios se prevean
disposiciones que la garanticen.

Todo individuo tiene derecho a recibir educacion. El Estado de México y los Municipios
impartiran educacion preescolar, primaria, secundaria y media superior de forma obligatoria
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para todos los mexiquenses. La educacion que imparta el Estado sera de calidad, gratuita,
laica y tendera a desarrollar arménicamente todas las facultades del ser humano y fomentar
en él, a la vez, el amor a la patria y la conciencia de la solidaridad internacional en la
independencia y en la justicia, garantizando la libertad de creencias, el criterio que orientara a
esa educacion se basara en los resultados del progreso cientifico, luchara contra la ignorancia
y sus efectos, sera una educacion para la diversidad sin discriminacion, también sera
democratica, nacional, humanista y contribuira a la mejor convivencia humana.

La educacion en el Estado de México se ajustara estrictamente a las disposiciones del articulo
30. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones en la
materia.

La Universidad Autbnoma del Estado de México es un organismo publico descentralizado del
Estado de México, contara con personalidad juridica y patrimonio propios; se encontrara
dotada de plena autonomia en su régimen interior en todo lo concerniente a sus aspectos
académico, técnico, de gobierno, administrativo y econémico. Tendrd por fines impartir la
educacion media superior y superior; llevar a cabo la investigacion humanistica, cientifica y
tecnoldgica; difundir y extender los avances del humanismo, la ciencia, la tecnologia, el arte y
otras manifestaciones de la cultura, conforme a lo dispuesto en la fraccion VIl del articulo 3o.
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ademas de impartir la educacién basica, el Estado promovera y atendera todos los tipos,
modalidades y niveles educativos incluyendo la educacion inicial, superior e indigena
considerados necesarios para el desarrollo de la nacion; favorecera politicas publicas para
erradicar el analfabetismo en la Entidad. El sistema educativo del Estado contara con escuelas
rurales, de artes y oficios y de agricultura, educacién especial, educacion indigena y educacién
para adultos.

Los particulares podran impartir educacion, siempre con apego a los mismos fines y criterios
gue establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo tercero
y deberdn obtener en cada caso, la autorizacion expresa del poder publico, siempre
sujetandose a la vigilancia e inspecciones oficiales establecidas.

Las universidades y las demas instituciones de educacion superior a las que la ley otorgue
autonomia, soberania y gobierno, tendran la facultad y la responsabilidad de gobernarse por
si mismas.

El Estado garantizara a todas las personas el acceso a la ciencia y a la tecnologia; establecera
politicas de largo plazo e implementara mecanismos que fomenten el desarrollo cientifico y
tecnolégico de la entidad, que permitan elevar el nivel de vida de la poblacion, combatir la
pobreza y proporcionar igualdad de oportunidades.
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La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicion judicial o administrativa,
sino en el caso de que ataque a la moral, los derechos de tercero, provoque algun delito, o
perturbe el orden publico; el derecho de réplica sera ejercido en los términos dispuestos por
la ley.

El derecho a la informacién sera garantizado por el Estado. La ley establecera las previsiones
gue permitan asegurar la proteccion, el respeto y la difusion de este derecho.

Los poderes publicos y los organismos autbnomos transparentaran sus acciones, garantizaran
el acceso a la informacion publica y protegeran los datos personales en los términos que
sefale la ley reglamentaria.

El ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, en el Estado de México se regira
por los siguientes principios y bases:

I. Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad Estatal o Municipal, asi como
de los érganos autbnomos, es publica y solo podra ser reservada temporalmente por
razones de interés publico en los términos que fijen las leyes.

II. En la interpretacibn de este derecho, deberd prevalecer el principio de méaxima
publicidad;

lll. Lainformacion referente a la intimidad de la vida privada y la imagen de las personas
sera protegida a través de un marco juridico rigido de tratamiento y manejo de datos
personales, con las excepciones que establezca la ley reglamentaria,

IV. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, tendra
acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos personales o a la rectificacién de
éstos;

V. Los procedimientos de acceso a la informacion publica, de acceso, correccion y
supresion de datos personales, asi como los recursos de revision derivados de los
mismos, podran tramitarse por medios electréonicos, a través de un sistema
automatizado que para tal efecto establezca la ley reglamentaria y el érgano garante
en el ambito de su competencia.

VI. La Legislatura del Estado establecera un 6rgano autbnomo que garantice el acceso a
la informacion publica y proteja los datos personales que obren en los archivos de los
poderes publicos y 6érganos autonomos, el cual tendra las facultades que establezca la
ley reglamentaria y sera competente para conocer de los recursos de revision
interpuestos por violaciones al derecho de acceso a la informacion publica. Las
resoluciones del 6rgano autbnomo aqui previsto seran de plena jurisdiccion;

VII.  Los sujetos obligados por la ley reglamentaria deberan cumplir con los requisitos
generales en materia de archivos, en términos de las leyes respectivas y deberan
cumplir con la publicacién, a través de medios electrénicos, de la informacién publica
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de oficio en términos de la ley reglamentaria y de los criterios emitidos por el 6rgano
garante;

VIll.  La ley reglamentaria, determinara la manera en que los sujetos obligados deberan
hacer publica la informacion relativa a los recursos publicos que entreguen a personas
fisicas o morales;

IX. La inobservancia de las disposiciones en materia de acceso a la informacién publica
serd sancionada en los términos que dispongan las leyes.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

Articulo 45. Los sujetos obligados designaran al responsable de la Unidad de Transparencia
gue tendra las siguientes funciones:

l.  Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos Il, Ill, IV y V del Titulo
Quinto de esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley Federal y de las Entidades
Federativas y propiciar que las Areas la actualicen periédicamente, conforme la
normatividad aplicable;

II.  Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

lll.  Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atenciéon de las solicitudes de acceso
a la informacion;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme
a la normatividad aplicable;

VII.  Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;
VIIl.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados,

costos de reproduccion y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

X.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XlI.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables, y

Xll.  Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
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Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliarles a entregar las repuestas a solicitudes de informacion, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Articulo 46. Cuando alguna Area de los sujetos obligados se negara a colaborar con la
Unidad de Transparencia, ésta dara aviso al superior jerarquico para que le ordene realizar
sin demora las acciones conducentes.

Cuando persista la negativa de colaboracion, la Unidad de Transparencia lo hara del
conocimiento de la autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento
de responsabilidad respectivo.

BANDO MUNICIPAL 2015

Art. 103.- La Unidad de Transparencia es el area encargada, en términos de Ley, de dar
trdmite a todas las solicitudes de Informacion Publica que contengan los archivos de las
dependencias de caracter municipal, de acuerdo a los formatos preestablecidos por el
INFOEM, asi como el requerimiento a los servidores publicos habilitados de dicha informacion
para que sea proporcionada a los peticionarios, garantizando la proteccion de datos
personales y de agquellos documentos que se encuentra en reserva; asimismo debera
proporcionar apoyo a los usuarios que lo requieran y dar asistencia respecto a los tramites y
servicios que presten.
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6. MISION

Publicar por los diferentes medios correspondientes la Informacion Publica de Oficio dentro
del marco juridico y disposiciones legales vigentes dentro de la materia rigiéndonos por la
méaxima publicidad, para hacer de Ecatepec un gobierno de rendicion de cuentas y acciones
municipales transparentes y al acceso de la ciudadania.

7. VISION

Consolidar en los Ecatepequenses una cultura de la Transparencia y Acceso a la Informacion,
con el proposito de ser el municipio lider a nivel estatal en materia de transparencia, calidad
de la informacion y respuesta al ciudadano, con apoyo de las tecnologias de la informacion.

8. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Unidad de Transparencia

1.1. Departamento de Sistematizacion e Integracibn de la Informacion, Analisis vy
Estadisticas

1.2. Departamento de Recursos de Revision y Enlace Institucional con el Sistema de Acceso
a la Informacién Mexiquense.

1.3. Departamento de Atencion Ciudadana (Médulo de Acceso)
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9. ORGANIGRAMA

Unidad de Transparencia

Departamento de

Sistematizacion e Departamento_ d_e, Departamento dg Atencién
Integracion de la Recursos de Revision y Ciudadana (Madulo de
Informacién, Analisis y Enlace Institucional con el Acceso)

Sistema de Acceso a la
Informacién Mexiquense

Estadisticas

Lic. Luis Jonathan Silva Chico Lic. Leticia Lozano Lépez Lic. José Sergio Diaz Hernandez
Titular de la Unidad de Transparencia Secretaria Técnica Presidente Municipal
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10. FUNCIONES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

1. Coordinar los procedimientos establecidos en el Titulo Cuarto, Capitulo Il de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
especificar

2. Verificar el cumplimiento del Capitulo Cuarto de los Lineamientos para la Recepcion,
Tramite y Resolucién de las Solicitudes de Acceso a la Informacion, Acceso,
Modificacion, Sustitucion, Rectificacion o Supresion Parcial o Total de Datos
Personales, asi como de los Recursos de Revision que deberan observar los sujetos
obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

3. Llevar a cabo las indicaciones, observaciones y requerimientos realizados por parte del
Instituto de Acceso a la Informacion del Estado de México.

4. Implantar sistema de calidad para el buen funcionamiento del area.

5. Supervisar las gestiones realizadas.

6. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos
de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION E INTEGRACION DE LA INFORMACION,
ANALISIS Y ESTADISTICAS

1. Gestionar la informacion solicitada de manera personalizada, recabando y difundiendo
la informacién publica de oficio que genere el Sujeto Obligado.

2. Entregar la informacion via SAIMEX o escrita a los particulares, de conformidad con lo
gue establece el articulo 35 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

3. Asesorar a los servidores habilitados y/o enlaces de las diferentes dependencias con
relacion a la Informacién Publica de Oficio y Proteccion de datos personales.

4. Implementar capacitaciones para que el Servidor Publico Habilitado, conozca el
sistema IPOMEX, pueda manejarlo e ir actualizando la informacion que se solicita,
proporcionandole una clave de usuario y contrasefia para acceder a él.

5. Hacer el informe de las solicitudes recibidas y atendidas.
6. Llevar el registro de las solicitudes de acceso de informacion recibidas y atendidas, de

conformidad con lo que establece el articulo 35 fracciones VII de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios..

7. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE RECURSO DE REVISION Y ENLACE INSTITUCIONAL CON EL
SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION MEXIQUENSE (SAIMEX)

1. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes por medio del sistema electronico
denominado SAIMEX, acorde a lo que establecen los articulos 43, 44 y 45 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

2. Recibir cada una de las solicitudes de informacion publica escritas ingresadas por
Oficialia de Partes de este H. Ayuntamiento, en el modulo de atencién ciudadana o
directamente en esta Unidad.

3. Realizar oficio dirigido al Servidor Publico Habilitado, para solicitar la informacion
requerida.

4. Turnar la informacion solicitada al Servidor Publico Habilitado, mediante el sistema
SAIMEX.

5. Dar respuesta a las solicitudes ingresadas por la ciudadania o por medio del sistema
electrénico SAIMEX en términos de los Articulos 46y 47 de la Ley de Transparencia 'y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

6. Dar cumplimiento a las Resoluciones de cada uno de los Recursos de Revision dictadas
por el Pleno del Instituto, de conformidad con lo que establecen los Articulos 71, 72, 73,
74, 75y 76 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios.

7. Organizar y hacer la propuesta de clasificacion de la informacion recibida a la Unidad
de Transparencia, ante el Comité de Informacién de acuerdo a lo que se establece en

la Ley en la materia en sus articulos 19, 20 y 25.

8. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA (MODULO DE ACCESO)

1. Atender las solicitudes de informacion publica de manera verbal, de no ser posible se
invita al particular a realizar el procedimiento de Acceso a la Informacion, de acuerdo
al articulo 42 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios.

2. Orientar y asesorar a los ciudadanos en el uso del Sistema Digital SAIMEX y en su
caso orientarlos sobre la dependencia donde pueden obtener la informacioén solicitada.

3. Orientar y asesorar a los ciudadanos para que puedan consultar la Informacion
Publicada en el portal electronico IPOMEX.

4. Hacer el reporte de las solicitudes verbales generadas y entregarlo a la Unidad de
Transparencia.

5. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos de
competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por sus superiores.
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11. GLOSARIO DE TERMINOS

Bando: ElI Bando Municipal Vigente.

Comité de Informacion: Cuerpo Colegiado integrado por servidores publicos para resolver
sobre la informacion que debera clasificarse, asi como para atender los requerimientos de la
Unidad de Transparencia, esta integrado por un presidente del Comité, que puede ser el
Presidente Municipal y/o la persona que éste designe, Contralor Interno y el Titular de la
Unidad de Transparencia.

Datos Personales: La informacién concerniente a una persona fisica, por medio de la cual
puede ser identificada o identificable, entre otras, relativa a su origen étnico o racial, la que se
refiera a sus caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva o familiar, el
domicilio, numero telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias,
convicciones religiosas o filosoficas, el estado de salud fisica, Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP).

Informacién Clasificada: Aquella considerada por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Informacién Publica: La contenida en los documentos que los Sujetos Obligados generen en
el ejercicio de sus atribuciones.

Informacién Reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las
disposiciones de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de lo establecido por
el articulo de dicho ordenamiento.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipio (INFOEM): Organo Puablico Auténomo de
caracter estatal, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, tiene por objeto la
difusion, proteccion y respeto al derecho de acceso a la informacion publica y a la proteccion
de datos.

IPOMEX: Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense, el cual via internet provee a
los Sujetos Obligados a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios, de una herramienta para publicar lo correspondiente a la Informacion
Publica de Oficio.
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Ley: A la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en algunas
las dependencias que forman parte de la estructura organica de la Administracion Publica
Municipal de Ecatepec de Morelos.

Servidor Publico Habilitado: Servidor publico que desempefia un cargo como Director,
Coordinador o Titular dentro de las diversas Unidades Administrativas o Area del Sujeto
Obligado, sera el encargado de entregar la informacion y datos personales que se ubiquen
dentro de las mismas.

Servidor Publico Habilitado Suplente (Enlace): Servidor publico propuesto por el Servidor
Publico Habilitado y sera el encargado dentro de las diversas Unidades Administrativas o Area
del Sujeto Obligado, de entregar la informacion y datos personales que se ubiquen dentro de
las mismas.

Sujetos Obligados: Los Ayuntamientos, las dependencias y entidades de la administracién
publica municipal.

Unidad de Transparencia: Area administrativa encargada de recibir las solicitudes de la
ciudadania del Municipio de Ecatepec de Morelos, asi como de darle tramite ante los
Servidores Publicos Habilitados y la entrega de la informacion.
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