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ESTADO DE MEXICO

E CALIMAYA

PRESENTACION

La Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Calimaya, en cumplimiento a lo establecido por la
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de México y Municipios, asi como
la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios, propone la siguiente estructura organizacional elemental, con la que ha de contar la
Unidad Administrativa para el cumplimiento del marco legal, los lineamientos y demds disposiciones
juridicas aplicables a garantizar la transparencia, el derecho de acceso a la informacién publica
municipal, la rendicién de cuentas y la proteccion de los datos personales en posesion de este Sujeto

Obligado.

Por ello, el presente manual tiene por objeto dar a conocer la estructura orgdnica, funciones y
atribuciones a las cuales se sujetaran de manera genérica y organizacional los servidores publicos de
esta Unidad Administrativa. Por lo tanto, este manual sefiala los objetivos, funciones y atribuciones
especificas que facilitan la ejecucién de actividades realizadas por los miembros de la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento de Calimaya, para conocer cdmo operan las areas internas de esta
dependencia municipal, como se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos de esta unidad
administrativa, y de qué manera se evita la discrecionalidad en su desempefio, en animo de
garantizar la efectividad del uso de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos de

gue dispone en esta Unidad para beneficio de la sociedad en su conjunto.
Con la aprobacidn de este manual de organizacion, se publican las responsabilidades para el personal

gue labora dentro de la Unidad de Transparencia, y se pone a escrutinio de la ciudadania, las

funciones normativas que con base en este documento seran realizadas.

DRA. YESIKA GUADALUPE GOMEZ CARMONA
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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ESTADO DE MEXICO

E CALIMAYA

ANTECEDENTES

A partir del 1° de enero de 2022, el Ayuntamiento de Calimaya reconoce conforme a lo
establecido en el articulo 51 de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios a la Unidad de Transparencia como Dependencia Municipal con
Independencia legal y jerarquica de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion vy
Evaluacion (UIPPE), de quien habia dependido organizacionalmente, desde la promulgacién de

la primer ley publicada en la materia en esta Entidad Federativa.

A partir de entonces, se refrenda el compromiso del ejecutivo municipal en pro de garantizar
el derecho humano de acceso a la informacién publica, la proteccion de los datos personales
de este sujeto obligado, la transparencia y rendicién de cuentas como pilar fundamental de la

rendicién de cuentas y la apertura gubernamental de este gobierno municipal.

FUNDAMENTO LEGAL

Conforme a lo dispuesto por:

- Elarticulo 6°y 115° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

- Elarticulo 5° de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

- LaLey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

- LaLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

- La Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

- ElIBando Municipal de Calimaya y demas disposiciones legales aplicables.
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MISION

La Unidad de Transparencia promovera garantizar en todo momento el derecho de acceso a la
informacion publica y el de la protecciéon de los datos personales, como derechos humanos

consagrados en la Carta Magna a fin de para mejorar la calidad de vida de las y los calimayenses.

VISION

La Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Calimaya, se desenvolverd de forma eficaz,
rigiéndose bajo los principios de legalidad, transparencia, disciplina y vocacién de servicio hacia la

ciudadania, vigilando las garantias de las y los calimayenses en igualdad de condiciones.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 Unidad de Transparencia

1.1 Oficina de Proteccidn de Datos Personales.

1.2 Oficina de Sistemas de Informacion Publica

ORGANIGRAMA

Unidad de
Transparencia

Dra. Yesika Guadalupe Gomez

Carmona
Oficina de Oficina de Sistemas
Proteccion de de Informacioén
Datos Personales PUblica
C. Alejandra Guadalupe (Vacante)
Murguia Escamilla
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ESTADO DE MEXICO

E CALIMAYA

OBJETIVOS Y FUNCIONES

1.1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Es la instancia encargada de garantizar y procurar los derechos fundamentales de acceso a la
informacion publica y la proteccion de datos personales del ciudadano; siendo el vinculo directo de
la administracién municipal, como sujeto obligado y el solicitante o particular, mediante la
promocion oportuna y dindmica de la cultura de la transparencia y la rendicién de cuentas en el

municipio.

OBJETIVO:

Implementar mecanismos orientados a garantizar el derecho de acceso a la informacién publicay la
proteccién de los datos personales en el municipio, bajo los principios de méaxima publicidad,
legalidad, honestidad y profesionalismo, fomentando en todo momento la relacion ciudadania-

gobierno y la mejora continua de los procesos, asi como la transparencia proactiva.

FUNCIONES:

1. Transparentar las responsabilidades, procedimientos, reglas, normas y demas informacién que se
genera en el sector, en un marco de abierta participacidn social y escrutinio publico;

2. Dar atencidn a las solicitudes de acceso a la informacion publica y de datos personales, mediante
la operacion de los sistemas con los que cuenta el INFOEM, asi como las que de manera fisica o verbal
se presenten;

3. Publicar, difundir y actualizar la informacion publica de oficio generada en el ejercicio de sus
atribuciones en el portal IPOMEX;

4. Capacitar y orientar a los Servidores Publicos Habilitados (SPH) para el cumplimiento de sus
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales;

5. Coordinar los trabajos de los SPH para garantizar la correcta publicacién de la informacion publica

de oficio en el portal IPOMEX;
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ESTADO DE MEXICO

E CALIMAYA

6. Realizar acciones de divulgacién de la informacion publica o cualquiera otra que no esté restringida
en términos de Ley, conforme los lineamientos que correspondan;

7. Implementar mecanismos de seguimiento y control para que los Servidores Publicos Habilitados
en la materia, cumplan con la obligacién de subir al sistema la informacién correspondiente;

8. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y en su caso, orientarlos sobre el lugar
donde les pueden proporcionar la informacion que solicitan;

9. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencidén de las solicitudes de acceso a la informacion;

10. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y en su caso costos;
11. Integrar en coordinacién con los SPH los proyectos de clasificacion de la informacidn, asi como la
elaboracién de versiones publicas;

12. Supervisar los trabajos relacionados con el cumplimiento de la legislacidon en materia de datos
personales;

13. Presentar ante el Comité de Transparencia los asuntos inherentes al &mbito de su competencia
gue sean motivo de discusion y resolucién dentro del mismo;

14. Coordinar las acciones relacionadas con el Gobierno Digital;

15. Informar al presidente (a) Municipal sobre el estado que guarda el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales
en el ambito local;

16. Dar Seguimiento a los recursos de revision interpuestos y en su caso atender las resoluciones
emitidas por el pleno del INFOEM;

17. Establecer comunicacién permanente con el INFOEM vy atender los requerimientos que éste le
formule como sujeto obligado;

18. Desarrollar actividades en materia de transparencia proactiva y las politicas de gobierno abierto;
19. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de Gobierno Digital;

20. Elaborar y entregar de manera trimestral a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién
y Evaluacién el informe de actividades (UIPPE);

21. Garantizar el correcto manejo de archivo de trdmite de la unidad administrativa;

22. Coordinarse con el area responsable del Archivo Municipal para el tratamiento del archivo de
concentracién de la unidad administrativa;

23. Establecer acciones de uso racional y adecuado del mobiliario y papeleria asignado;
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24. Desarrollar e implementar programas municipales relacionados al area de su competencia los
cuales deberdn estar alineados al Plan de Desarrollo Municipal y contribuir de manera directa o
indirecta al cumplimiento de la agenda 2030, asi como darle el seguimiento a los mismos;

25. Coordinarse con la UIPPE para la integracion del Programa Operativo Anual;

26. Participar en los procesos de actualizacion de la reglamentacion municipal inherentes al ambito
de su competencia;

27. Garantizar la correcta observacion y cumplimiento de los reglamentos municipales aplicables a
su ambito de actuacién;

28. Adoptar medidas para el cumplimiento de las politicas municipales en materia de mejora
regulatoria;

29. Las demas inherentes al ambito de su competencia y las que le encomiende la persona a cargo

de la Presidencia Municipal.

1.10FICINA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO:
Garantizar a través de sus funciones la estricta observancia y el cumplimiento de la legislacion en
materia de tratamiento y proteccion de datos personales y el ejercicio de los derechos de Acceso,

Rectificacion, Cancelacién y Oposicién (ARCO).

FUNCIONES:

1. Atender las solicitudes de derechos ARCO presentadas a través de los sistemas con los que cuenta
el INFOEM, asi como las que de manera fisica o verbal se presenten;

2. Implementar mecanismos para asegurar el manejo correcto de los datos personales en poder de
las distintas dependencias que integran la administracion municipal;

3. Participar en las sesiones del Comité de Transparencia siempre y cuando se sometan a
consideracién del mismo, asuntos relacionados con el manejo de datos personales, proponiendo al
Comité de Transparencia;

4. Desarrollar junto con los encargados de las distintas areas, los avisos de privacidad

correspondientes;
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5. Llevar el registro de las bases de datos personales que obran en las distintas unidades
administrativas;

6. Realizar la actualizacion semestral en el Intranet de las bases de datos registradas;

7. Supervisar las condiciones del manejo de datos personales en los sistemas existentes y/o servicios
contratados;

8. Integrar el o los documentos de seguridad necesarios para el manejo de las bases de datos en
posesion del sujeto obligado; y

9. Garantizar el correcto manejo de archivo de tramite de la unidad administrativa;

10. Establecer acciones de uso racional y adecuado del mobiliario y papeleria asignado;

11. Las demads inherentes al ambito de su competencia y las que le encomiende la persona a cargo

de la Presidencia Municipal y/o su superior inmediato.

1.2 OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION PUBLICA

OBIJETIVO:
Aplicar los conocimientos sobre tecnologias de la informacién, para la creacion de procesos y
herramientas que ayuden a un mejor desempefio al interior de las dreas que integran la

administracién municipal.

FUNCIONES:

1. Desarrollar, crear y modificar los programas y sistemas de gestion de la informacién.

2. Disefiar formatos de presentacién de la informacion;

3. Elaborar diagramas de flujo de los programas;

4. Interpretar los lineamientos, criterios y las especificaciones de los Sistemas de Informacion que le
sean asignados;

5. Realizar pruebas de los sistemas de informacién, hacer correcciones y ajustes a los registros e
informacion actualizada por los SPH;

6. Participar en el desarrollo de la logica del programa SAIMEX, de acuerdo a los estandares y
procedimientos de acceso a la Informacion Publica;

7. Orientar a los usuarios de las Unidades Administrativas Municipales involucrados en los Sistemas

de Informacion Publica;
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8. Verificar que la pagina IPOMEX del municipio se mantenga actualizada;

9. Dar seguimiento al Programa Anual de Sistematizacidn y Actualizacién de la Informacion (PASAI);

10. Brindar asesoria y apoyo técnico en materia de los Sistemas de Informacién a las dreas que lo
soliciten;

11. Integrar y emitir los informes de verificacién virtual oficiosa y dictamenes técnicos en materia de
Sistemas de Informacién que se requieran;

12. Elaborar un programa de actualizacion de la Informacién Publica de Oficio;

13. Llevar un registro de los sistemas de informacion y los percances o incidentes que se presenten
en la Unidad;

14. Coordinarse con el drea responsable del Archivo Municipal para el tratamiento del archivo de
concentracion de la unidad administrativa;

15. Desarrollar e implementar programas municipales relacionados al drea de su competencia los
cuales deberdn estar alineados al Plan de Desarrollo Municipal y contribuir de manera directa o
indirecta al cumplimiento de la agenda 2030, asi como darle el seguimiento a los mismos;

16. Atender y dar seguimiento a los requerimientos hechos a la Unidad de Transparencia en materia
de acceso a la informacién publica, transparencia y proteccién de datos personales; y

17. Coadyuvar en Coordinacién con el area de Informatica, en el mantenimiento preventivo
correctivo a las tecnologias de la informacion y comunicacién (TIC's) utilizadas en las diferentes
unidades administrativas, sobre todo para el correcto funcionamiento de los Sistemas de Informacién
Publica;

18 . Las demas inherentes al ambito de su competenciay las que le encomiende la persona

a cargo de la Presidencia Municipal y/o su superior inmediato.
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E CALIMAYA

GLOSARIO

Comité de Transparencia: Al Comité de Transparencia del Ayuntamiento Constitucional de
Calimaya, México;

Constitucién Federal: A la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

INAI: Al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales;

INFOEM: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios;

Ley Estatal: A la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios;

Ley General: A la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica;

PASAI: Programa Anual de Sistematizacion y actualizacion de la Informacién;

Reglamento: Al Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de
Calimaya;

Sistema Nacional de Transparencia: Al Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales;

Sistemas de Informacién Publica: El Sistema de Acceso a la Informacién mexiquense (SAIMEX), El
Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX), El Sistema de Acceso,
Rectificacion, Correccion y Oposicion del Estado de México (SARCOEM), el REDATOSEM y el Sistema
INTRANET.

SPH: A los Servidores Publicos Habilitados;

Sujeto Obligado: El Ayuntamiento de Calimaya, México;

UT: A la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Calimaya, México; y

Unidades Administrativas: Todas aquellas areas que integran la administracién municipal,
reconocidas en el Organigrama Municipal, que en el marco de sus atribuciones, facultades y

funciones generan, poseen y administran informacion publica.
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VALIDACION

DRA. YESIKA GUADALUPE GOMEZ CARMONA

Titular de la Unidad de Transparencia

APROBACION

Vo. Bo.

Lic. Oscar Hernandez Meza
Presidente Municipal Constitucional de Calimaya

17/02/2022 PMC/SA//2022
Fecha de aprobacién en Numero de Oficio de
Cabildo notificacién de la

aprobacién
ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Calimaya, México;
(fecha de elaboracion: 26 de enero de 2022).

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Responsable de Elaborar o Actualizar el Manual:

DRA. YESIKA GUADALUPE GOMEZ CARMONA

Colaboradores:

C. Alejandra Guadalupe Murguia Escamilla

Serie Manuales Administrativos 2022.
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“2022. Afio del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de Méxnco”CA L l M AYA
Lugar donde se

Construyen Casas TRADICION Y MODERNIDAD
2022 - 2024

SHA/CERT/012/2022.

ASUNTO: Certificacién de Punto de Acuerdo de la
Séptima  Sesién  Ordinaria del Honorable
Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México, para
el periodo constitucional 2022 — 2024.

EN EL MUNICIPIO DE CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO, A 23 DE FEBRERO DEL 2022, EL SUSCRITO LIC. SERAFIN
ESTRADA VILCHIS, EN MI CARACTER DE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE ESTE MUNICIPIO ------=-mmmmmmomm-

CERTIFICA

QUE EN LA FECHA EN QUE SE ACTUA, CON FUNDAMENTO EN LO SENALADO EN EL ARTICULO 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112, 113, 115, 116, 122, 123, 125, 127, 128
Y 129 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO Y; 1, 2, 3, 6, 15, 16, 19, 26,
27, 28, 30, 31, 48, 53, 55, 86, 87,90, 91 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO, HAGO CONSTAR QUE EN LA SEPTIMA SESION ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO, PARA EL PERIODO CONSTITUCIONAL 2022 — 2024, CELEBRADA EN FECHA
DIECISIETE DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, EN EL QUINTO PUNTO, DEL ORDEN DEL DIA, SE PONE
A CONSIDERACION DEL PLENO LA PROPUESTA DEL LIC. OSCAR HERNANDEZ MEZA, PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL, PARA EL ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION, DEL REGLAMENTO INTERNO
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA'Y MANUAL
DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA. LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS
86 Y 91 FRACCIONES VIII; IX, Y XIIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

POR LO QUE UNA VEZ EXPUESTO EL PUNTO ES APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS PRESENTES
EL ACUERDO NO. 030/007/ORD/22:

1.- APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA.

2.- APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION CONFORME A LO SENALADO EN EL ARTICULO 91 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, PARA LOS EFECTOS LEGALES A LOS QUE HAYA LUGAR. -------

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO

EVARIZ
AYONTAMIENTO )




