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Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Municipal.

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo
128 fraccion XIV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, asi como el articulo 48 fraccion lll, 86, 91 fracciones Vlil y Xlll de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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Presentacion.

El municipio es la entidad administrativa méas cercana a la sociedad y por ello es el enlace principal
con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y proyectos se conviertan en acciones y
resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion y elevar
asi su calidad de vida.

En ese sentido, el Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica Municipal, con la finalidad de proporcionar una vision conjunta, precisar las funciones
encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad vy

~detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y favorecer la
Gniformidad en el trabajo, orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las
distintas unidades administrativas, propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales, asi como guiar el desempeno de las actividades cotidianas de los servidores publicos en
un marco de orden.

El presente Manual contiene la base legal que norma la actuacion de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica Municipal, asi mismo tiene como objetivo ser una herramienta o
instrumento de consulta permanente, que permita describir la estructura organizacional, funciones y
areas administrativas gue lo conforman, describiendo las tareas especificas, responsabilidades v la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra.

Objetivo General.

Incrementar e impulsar la transparencia y la rendicion de cuentas del Municipio de Tlalnepantla de

Baz, México, para ofrecer servicios que garanticen y salvaguarden con apego a las leyes, el derecho
de acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales.

L. Antecedentes.

El derecho a la informacion se ha concebido como un derecho fundamental, reconocido por los
ordenamientos internacionales sobre derechos humanos y que debe tener todo Estado Moderno
Democratico,

£n México, una iniciativa presidencial de ley, abrié paso a la cultura de la transparencia, par.
mantener a los ciudadanos informados de los actos realizados por las autoridades. Por lo que, el 11
de junio de 2002, se publicd la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental, la cual incluyo la creacion del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos.

El 5 de julio de 2010, se publica la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares, lo cual amplié sustancialmente las facultades, atribuciones y responsabilidades del
Instituto.
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El4 de mayo de 2015, se transformd al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales, tras la publicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica reglamentaria del articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Con este antecedente, la “LIX" Legislatura del Estado de México, generd un precedente histdrico e
materia de transparencia, promulgando la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de
Estado de México y Municipios, el 4 de mayo de 2016.

" Asimismo, el 30 de mayo de 2017, con la aprobacion del decreto nimero 209, se expide la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de México vy
Municipios.

En terminos de lo dispuesto en los articulos 46 segundo parrafo; 50 y 53 de la Ley de Transparencia v
Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios, asi como en los articulos 367 y
368 del Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Méxidg, el
H. Ayuntamiento cuenta con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica Municipal
y la Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

IIl.  Fundamento Legal.

Federal Sy

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la L
Federacion, 4 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones. . M
» Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. Diario '
Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones. \
Estatal /
/
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado /
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. ¥ %
¥ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. \
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones. \

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de i
México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

» Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 19989, y sus reformas y adiciones.
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»

Caodigo Administrative del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de
diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

Municipal

»

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero de
2019, y sus reformas y adiciones.

Atribuciones.

Ley de General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica

Capitulo IV

De las Unidades de Transparencia 1

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

I

VI

VI

VIL

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos I, I, 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 periddicamente, conforme la normatividad aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

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;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes:
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la

normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respueslas, resultados, costos
de reproduccién y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

L

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

t’\/“"‘"‘ 3 o
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Xl Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciong!
aplicables, y

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios \ '

Capitulo 1
De las Unidades de Transparencia

Articulo 50. Los sujetos obligados contaran con un area responsable para la atencidn de las
solicitudes de informacion, a la que se le denominara Unidad de Transparencia.

Articulo 51. Los sujetos obligados designaran a un responsable para atender la Unidad de
Transparencia, quien fungird como enlace entre éslos y los solicitantes. Dicha Unidad sera\ja
encargada de tramitar internamente la solicitud de informacion y tendré la responsabilidad de verificay
en cada casa gue la misma no sea confidencial o reservada. Dicha Unidad contara con las facultades
internas necesarias para gestionar la atencion a las solicitudes de informacion en los términos de la
Ley General y la presente Ley.

Articulo 52. Las solicitudes de acceso a la informacion y las respuestas que se les dé, incluyendo, en
su caso, la informacion entregada, asi como las resoluciones a los recursos que en su caso se
promuevan seran publicas, y de ser el caso que contenga datos personales que deban ser protegidos
se podra dar su acceso en su version publica, siempre y cuando la resolucion de referencia se someta
a un proceso de disociacion, es decir, no haga identificable al titular de tales datos personales.

Articulo 53. Las Unidades de Transparencia tendran las siguientes funciones:

1. Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de transparencia
comunes y especificas a la que se refiere 1a Ley General, esta Ley, la que determine el Instituto 7
y las demds disposiciones de la materia, asi como propiciar que las areas la actualicen
periodicamente conforme a la normatividad aplicabie;

1. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion; t

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

IV.  Realizar, con efectividad, los tramites internas necesarios para la atencion de las solicitudes de

acceso a la informacién, \\\
V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada; \
V1. Efectuar las notificaciones a os solicitantes;
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VIl Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor { E
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la ="
normatividad aplicable;

VIl Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea necesario para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion:

X, Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas, resullados,
costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revision que se hayan emitido en

5 . conira de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas:
7//’x. Presentar ante el Comité, el proyecta de clasificacion de informacion;
, XL Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
XIl.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del slujeto obligado;
Xl Hacer del conocimientc de la instancia compelente la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley; y

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

Los sujelos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran
auxiliarse a entregar las respueslas a soliciludes de informacion, en la lengua indigena, braille o
cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

Los sujetos obligados deberan implementar a través de las unidades de transparencia, \\
progresivamente y conforme a sus previsiones, las medidas pertinentes para asegurar que el entorno %

fisico de las instalaciones cuente con los ajustes razonables, con el objeto de proporcionar adecuada *\Y\m\
accesibilidad que otorgue las facilidades necesarias, asi como establecer procedimientos para brindar A )
asesoria y atencion a las personas con discapacidad, a fin de que puedan consultar los sistemas que

integran la Plataforma Nacional de Transparencia, presentar solicitudes de acceso a la informacion y /
facilitar su gestion e interponer los recursos que las leyes establezcan. /

Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México.

Capitulo XV
De la Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Pablica Municipal

ARTICULO 367. Son facultades y obligaciones de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Municipal, las siguientes:

I Vigilar que las diferentes unidades administrativas difundan y actualicen la informacion publica
de oficio a la que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios;

1. Proponer la informacion publica gubernamental que deba ser conocida por los giudadanos esté
disponible en el sitio web del Municipio;

\. s ¢
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VI

VILL

VIIL

Xl
XIL.
XHIL

XIV.

XV,

XVI.

XVIL.
XV

XIX.

XX.

Revisar que estén disponibles ejemplares de las gacetas municipales para ser adquiridos por P ‘
los particulares; { }!*

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a |a informacion vy, en su
caso, orientarlos sabre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la

informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes: %

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos gue aseguren la mayor

eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion conforme a la normatividad
aplicable;

Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, los servidores publicos habilitados, en su
caso;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados y cost
de reproduccion;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad:
Fomentar la transparencia al interior del Municipio;
Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de informacion:

Garantizar a las personas el derecho de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de sus
datos personales que obren en poder del Municipio;

\\
Vigilar que se garantice la proteccion de los datos personales; \tﬁj‘
Llevar el Sistema de datos personales del municipio, de acuerdo con lo sefialado en la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de México en posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios; /
Coordinar y orientar a los servidores pablicos habilitados en lo referente a sus funciones: ' —h%

Garantizar que la documentacion recibida sea organizada sistematicamente y conservada;

Vigilar el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite hasta su integracion al
archivo; y

Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le encomiende el '\

Presidente Municipal y las que correspondan a las unidades administrativas que se le
adscriban.

Foo
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/ I Verificar que la informacion publica gubernamental que deba ser conocida por los ciudadanos
esté disponible en el sitio web del Municipio;

Tlalnepantla X, Pan

s owd F e
B o

Seccion |
Del Jefe de Departamento de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales

ARTICULO 368. Son facultades y obligaciones del Jefe de Departamento de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales:

1 Revisar e informar que la informacion publica de oficio a la que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios se difunda
y actualice conforme a Jos plazos establecidos;

1l Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

V. Registrar las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados y costos de
reproduceion;

Vi Dar tramite a las solicitudes de derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de
sus datos personales que obren en poder del Municipio;

VI Elaborar y dar seguimiento al Sistema de datos personales del municipio, de acuerdo con lo
sefialado en la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios;

VI, Orientar a los servidores publicos habilitados en lo referente a sus funciones;

Vill. - QOrganizar la documentacion sistematicamente para su conservacion; y
IX. Dar seguimiento a los documentos sujetos a tramite hasta su integracion al archivo. \\
ARTICULO 369.- Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Acceso a la V\\

Informacion y Proteccién de Datos Personales, contard con un Titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

IV. Estructura Organica.

1. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Municipal.

1.1. Departamento de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

WL

T
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V. Organigrama.

Titular de la Unidad de

Transparencia y Accesoa la
Informacion Piiblica Municipal

Departamento de Accesoa la
Informacion y Proteccion de Datos
Personales

VL. Objetivo y Funciones de las Unidad Administrativas. /’f

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal

Objetivo

Incrementar e impulsar la transparencia y la rendicion de cuentas para garantizar el derecho\&s\
acceso a la informacion publica y la proteccién de datos personales a la ciudadania.

Funciones ’
y
» Requerir y verificar que las diferentes dependencias y 6rganos auxiliares difundan y actualicen ﬁ;"{
la informacion publica de oficio que generan. d —\

- Vigilar que la informacién de interés publico se encuentre disponible en el sitioc web del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, o sjemplares fisicos para ser adquiridos
por los particulares.

I Turnar a las diferentes dependencias u ¢rganos auxiliares, asi coma el seguimiento y respuesta
a las solicitudes de acceso a la informacién,

> Supervisar que los particulares sean orientados conforme a la normatividad aplicable, en la
elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion o, en su caso, sobre los sujetos obligados
competentes.

g Establecer y proponer los tramites internos para dar atencion a las solicitudes de acceso a la y
informacion conforme a la normatividad aplicable.
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» Supervisar las notificaciones para los solicitantes. /
AN v
VY, 3
. Proponer y aulorizar a los servidores publicos habilitados de las dependencias y o6rganos 3
auxiliares. W
XN
> Vigilar ¢l registro de las solicitudes de acceso a la informacion, las respuestas y coslos de \
reproduccion. \\ X
TN

b Impulsar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.

/_// 5. Impulsar la transparencia y la rendicion de cuentas al interior del Municipio de Tlainepantla de

Baz, Estado de México.

r Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de informacion a
peticion de las unidades adminisirativas de las dependencias y drganos auxiliares de Ia
administracion pablica municipal.

> Promover la proteccion de los datos personales en posesion de cada unidad administrativa de
las dependencias y arganos auxiliares de la administracion pablica municipal,

I Vigilar que el Sistema de Proteccion de Datos Personales sea manejado conforme a la
normatividad aplicable.

- Implementar asesorias a efecto de orientar a los servidores publicos habilitados, en lo referente
a sus funciones.

13

.

- Vigilar que la documentacion recibida o generada tenga el seguimiento y control
correspondiente hasla su integracion al archivo.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
Objetivo

Fortalecer los procedimientos correspondientes para otorgar un servicio a la ciudadania en relacion al
acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales.

Funciones

- Auxiliar a las unidades administrativas de las dependencias y organos auxiliares a que la
informacion publica de oficio se difunda y actualice conforme a los plazos establecidos.

e Difundir la informacion publica gubernamental de interés publico en el sitic web o tener
ejemplares fisicos para ser adquiridos por los particulares.

- Asignar las solicitudes de acceso a la informaciéon a las unidades administrativas de las
dependencias y 6rganos auxiliares correspondientes.

» Registrar y reportar las solicitudes de acceso a la informacion, las respuestas y costos de
reproduccion.
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Asignar las solicitudes de derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de datos
personales a las unidades administrativas de las dependencias y drganos  auxiliares
correspondientes.

- Elaborar el Sistema de Datos Personales conforme a la normatividad aplicable.

> Dar orientacion a los servidores publicos habilitados en lo referente a sus funciones.
r Integrar vy clasificar la documentacion recibida o generada conforme a la normatividad aplicable.
> Integrar la documentacion en el archivo.

b 2 Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

VIl. Directorio.
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal
Lic. Monica Chavez Duran

Jefa de Departamento de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
Lic. Jovana Vazquez Hernandez
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VIl Validacion.
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Autorizé [

/ '
Lic. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional de
Tialnepantia de Baz, México

Valido

Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal

Revisé en el Mmbito Juridico

[,

—

-

Dr. Guillermo Gaycia Cano Galindo
Consejgro Juridico

Coordind

Elaboro / i

4
Lic. Ménica Chavez Duran
Titular de la Unidad de/ Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Municipal

Lic. Jovana Vazquez Hernandez
Jefa de Departamento de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales
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“DESCRIPCION:

Elaboracion del Manual de Organizacién conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, y de acuerdo a los Lineamientos para
la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos, emitidos por la Oficialia Mayor, los cuales toman en cuenta los
criterios recomendados por el Instituto Hacendario del Estado de Meéxico
(IHAEM) para la formulacion de manuales administrativos,
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H AYUM TANVENTO

Puestos que le reportan: 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL; 1 JEFE DE UNIDAD B; 02
TECNICOS ADMINISTRATIVOS; 1 TECNICO ESPECIAL B; 01 TECNICO ADMINISTRATIVO B; 1 JEFE DE UNIDAD ESPECIAL C.

Puestos al que reporta: PRESIDENTE MUNICIPAL. \

CONSTITICIONAL OFICIALIA MAYOR /
i S ANTIADERAR SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
N T FORMATO: PERFILDE PUESTOTIFG
Nombre del Puesto: TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL.
Namero de Revisiéon: 01 Fecha: 15/03/2019
AD D A O
) Categoria: TITULAR DE LA = i
Departamento: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Tipo de Puesto: .
!Coordinacisn: (X) Confianza
. Fho, Sueldo:. DE ACUERDO AL T
|Subdireccion: TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO [Tipo de Trabajo: cERe
\ALAINFORMACION PUBLICA MUNICIPAL. ¢ i ‘General
[Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE LAS 0g:00 A| ¢ X ) Administrativo { ) Ustade Raya
LAS 18:00 HRS. ( ) Operativo ( } Indistinto
Numero de trabajadores que desempefan ef puesto: 01
Nivel: Ejecutive (X) Inermedio { ) Operativo ( )
Grado de Respensabilidad: () Baja () Media (X) Alta
o)

Personal a cargo: 7 PERSONAS.

Contactos \
Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES Y ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS QUE INTEGRAN LA A\
X

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALESY
DEL ESTADOQ DE MEXICO Y MUNICIPIOS (INFOEM) Y SOLICITANTES.

A D 2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo det Puesto: PROMOVER Y OFRECER SERVICIOS DE CALIDAD A LA CIUDADANI
INFORMACION PUBLICA Y LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

3} DESCRIPCION ESPECIFICA :

Actividades diarias: TURNAR A LAS DEPENDENCIAS, DAR SEGUIMIENTO Y RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION; SUPERVISAR QUE LOS PARTICULARES SEAN ORIENTADOS, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, EN LA
ELABORACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION O, EN SU CASO, SOBRE LOS SUJETOS OBLIGADOS COMPETENTES;
VIGILAR EL REGISTRO DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, LAS RESPUESTAS Y COSTOS DE REPRODUCCION;
IMPULSAR LA TRANSPARENCIA Y LA RENDICION DE CUENTAS AL INTERIOR DEL MUNICIPIO; PROMOVER LA PROTECCION DE LOS DATOS
PERSONALES EN POSESION DE CADA DEPENDENCIA; VIGILAR QUE EL SISTEMA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES SEA

MANEJADO CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE; E IMPLEMENTAR ASESORIAS A EFECTO DE ORIENTAR A LOS SERVIDORES
PUBLICOS HABILITADOS, EN LO REFERENTE A SUS FUNCIONES.

/ .

A, PARA GARANTIZAR EL DERECHO DE ACCESO 'W

s

Actividades periédicas: REQUERIR Y VERIFICAR A LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS A QUE DIFUNDAN Y ACTUALICEN LA
INFORMAGICN PUBLICA DE OFICIO QUE GENERAN; PRESENTAR ANTE EL COMITE DE TRANSPARENCIA, EL PROYECTO DE
CLASIFICACION DE INFORMACION A PETICION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS; Y VIGILAR QUE LA DOCUMENTACION RECIBIDA ©

GENERADA TENGA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL CORRESPONDIENTE HASTA SU INTEGRACION AL ARCHIVO.

Actividades eventuales: VIGILAR QUE LA INFORMACION DE INTERES PUBLICO, SE ENCUENTRE DISPONIBLE EN EL SITIO WEB DEL

MUNICIPIO O EJEMPLARES FiSICOS PARA SER ADQUIRIDOS POR LOS PARTICULARES; ESTABLECER Y PROPONER LOS TRAMITES
/INTERNOS PARA DAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, CON MAYOR EFICIENCIA, CONFORME A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE; PROPONER Y AUTORIZAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS DE LAS DEPENDENCIAS; Y
{PROMOVER E IMPLEMENTAR POLITICAS DE TRANSPARENCIA PROACTIVA PROCURANDO SU ACCESIBILIDAD,

. |Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL, SOFTWARE (SAIMEX, IMPOMEX, SARCOEM) LINEA TELEFONICA, MOBILIARIO DE
OFICINA, PAPELERIA, ETC. :

i 2 4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO b
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Ailidad  ( X ) Rapidez ( ) \
[
4

Explicar: POR VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y A LA
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO,

Habilidad mental

_ |Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA CON TiTULO \ / \JW
\ p
e\
. 4
i

|
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» AvGNTAYACHTO OFICIALIA MAYOR
CANSTITUCIONAL

B DE TLALMERANTLA D8 BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
=BT A DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 3 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

| Criterio: AMPLIO. 2
|

Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA y LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS,
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERA DE MEXICO, LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, RELACIONES INTERPERSONALES, COMPUTACION BASICA, ETC.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: NO APLICA.

Por valores: Equipo {X) Dinero () Informacién Confidencial ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, CON BASE A LOS RESGUARDOS QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS UNIDADES| (
ADMINISTRATIVAS REFERENTE A SI ES INFORMACION CONFIDENCIAL, RESERVADA O DATOS PERSONALES, POR ASi
ESTABLECERCE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR LO SIGUIENTE: POR SUPERVISAR LA ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LA
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN LOS PLAZOS SENALADOS EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE; POR RECIBIR, TRAMITAR Y DAR!
RESPUESTA EN LOS TERMINOS SENALADOS POR LAS DEPENDENCIAS FACULTADAS A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA
%@MACK‘JN POR RECIBIR Y TRAMITAR LOS DERECHOS ARCO; POR SUPERVISAR EL REGISTRO DE LAS SOLICITUDES DE

CES!

=

0 A LA INFORMACION, SUS RESPUESTAS, RESULTADOS, COSTO DE REPRODUCCION Y ENVIO; Y POR RECIBIR, TRAMITAR Y
DAR RESPUESTA DE LOS RECURSOS DE REVISION. \
Esfuerzo N
Esfuerzo: Esfuerzo fisico { ) Esfuerzo mental  { X ) \
Explicar: CAPACIDAD DE ANALISIS E INTERPRETACGION DE LA INFORMACION,
Condiciones fisicas .

Condiciones fisicas de! medio: TRABAJO DE OFICINA.

Posicion: SENTADO Y DE PIE.

Riesgos:  De contraer enfermedades { ) De sufrir accidentes ( ) Otros ( )

;Explique; NO APLICA.

e £ . i 5) OTROS REQUISITOS

Olspomb:lxdad de horario: SI Disponibilidad de viajar: §i |Licencia de Conducir:  Si (X) No({ ) Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, B=Intermedia; C=Bdsica; Vacio=No Aplica

{ A ) Planeacion/Organizacion (A} Responsabilidad ( A) Negociacion ( A') Comunicacion Escrita{( ) Creatividad
( A ) Orientacion a Resultados (A) Trabajo en Equipo ( A) Liderazgo

{A) Confidencialidad

( A ) Orientacién al Usuario {A) Trabajo bajo presién |(A) Capacidad analitica
( A ) Integrided (A)

{ A } Toma de decisiones

Mejora de la Calidad

{ A ) Comunicacion Oral  |( A ) Iniciativa
7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del desempeno: 360° Vi

y
"Toda referencia, incluyendo I[S cargos y puestos en este perfil, al géngro masculjno lo, mbién para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no seé establez ue es pagd ung y o ro”

Euuqono /5450 / / ’ [ AUTORIZO

ﬁ//

uc. MONIC 'CHAVEZ DURAN i
/‘muuu\ DE LA UNIDYAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL

LIC. NANCY !MERI(‘A ESTUDIANTE NEGRETE /
OFICIAL MAYOR
,ﬂ e L
/ AT“‘\

' T
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u\f CONSTITUGORAL OFICIALIA MAYOR
g g NS TUADERRE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
LN DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
) FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO ] \
‘Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INEFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES. v

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

Z 1} FICHA DE IDENTIFICAGION

Categoria: JEFE DE

nto: ! .
iDepaname to |DEPARTAMENTO B Tipo de Puesto:

Coordinacion: {X) Confianza

o i Sueldo. DE ACUERDO AL o
Snjl-)dweccion. - TABULADOR VIGENTE ()} General Sindicalizado
Dependencia o Enlidad: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO |Tipo de Trabajo:
A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL.

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A| (X} Administrativo
LAS 18:00 HRS.

( ) General

( ) Lista de Raya
( ) Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 01
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo { )

Grado de Responsabilidad:  ( ) Baja (X) Media () Alta\

Puestos que le reportan: 1 JEFE DE UNIDAD B: 02 TECNICOS ADMINISTRATIVOS; 1 TECNICO ESPECIAL B; 01 TECNICO ADMINISTRATIVO B; 1
JEFE DE UNIDAD ESPECIAL C.

Puestos al que reporia: TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL. \
Personal a cargo: 6 PERSONAS.

Contactos \\

‘Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENC'AS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: INSTITUTO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL| |
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS (INFOEM) Y SOLICITANTES.

: , A ; -312).DESCRIPCION GENERICA I
Objetivo del Puesto: EJECUTAR Y ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES, PARA OTORGAR UN SERVICIO DE CALIDAD A
LA CIUDADANIA, EN RELACION AL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Sondl e 223) DESCRIPCION ESPECIFICA
tividades diarias; DAR TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIOI
ACCESO A LA INFORMACION, LAS RESPUESTAS Y COSTOS DE REPRODUGCION; DAR
ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES; Y D
HABILITADOS EN LO REFERENTE A SUS FUNCIONES,

Actividades periodicas: AUXILIAR A LAS DEPENDENGCIAS A QUE LA INFORMACIQN PUBLICA DE OFICIO SE DIFUNDA Y ACTUALICE

‘CONFORME A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS; Y DIFUNDIR LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL DE INTERES PUBLICO EN EL SITIO
IWEB O TENER EJEMPLARES FISICOS PARA SER ADQUIRIDOS POR LOS PARTICULARES.

iActividades eventuales: ELABORAR EL SISTEMA DE DATOS PERSONALES CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE; E INTEGRAR Y
ECLASIFICAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA O GENERADA CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA SU POSTERIO&*

0

; REGISTRAR Y REPORTAR LAS SOLICITUDES DE
TRAMITE A LAS SOLICITUDES DE DEREGHOS DE
AR ORIENTACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS

INTEGRACION AL ARCHIVO.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL, SOFTWARE (SAIMEX, IMPOMEX, SARCOEM) LINEA TELEFONICA, MOBILIARIO DE|
|OFICINA, PAPELERIA, ETC.

o O D P O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agilidad ( X ) Rapidez ( )
Explicar: POR DAR CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y A LA ACTUALIZ\:l DN DE LA
INFCRMACION PUBLICA DE OFICIO.
Habilidad mental a NE .
Escolaridad o nivel académico : LICENGIATURA CON TiTULO .

. i CL/ /\}\
Pdgina 1/2
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f ’ P OFICIALIA MAYOR
% e TEAVAERARTL A DA SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
SR, K e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

E

xperiencia Laboral: 1 ANOS EN EL ADMINISTRACION PUBLICA. ' i

Criterio: AMPLIO.

Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ZSTADOS UNIDOS MEXICANOS, LEY GENERAL DE TRANSPARENGIA Y ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA y LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS SUJETOS QBLIGADOS,
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERA DE MEXICO, LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE PROTECC!ON DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, RELACIONES INTERPERSONALES, COMPUTACION BASICA, ETC.

Responsabilidad

PATRIMONIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS REFERENTE A Sl ES INFORMACION CONFIDENCIAL, RESERVADA O DATOS PERSONALES, POR ASi
ESTABLECERCE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: SI, POR LO SIGUIENTE: POR VERIFICAR QUE LA ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LA
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SE DE EN LOS PLAZOS SENALADOS EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE; POR RECIBIR, TRAMITAR

A|NFORWCIO£,Y POR RECIBIR Y TRAMITAR LOS DERECHOS ARCO.
I

=

Explicar: CAPACIDAD DE ANALISIS E INTERPRETACIOHN DE LA INFORMACGION.

?// Esfuerzo .
é Sfuerzo:  Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mentai  ( X ) \

Condiciones fisicas \

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA. E

Posicion: SENTADO Y DE PIE

Explique: NO APLICA.
pan : 5 5) OTROS REQUISITOS
Disponibilidad de viajar: Si

Licencia de Conducir:  Si () No (X) Cual:

v‘ I’ ’

Disponibilidad de horario: $i
: ] 6) BERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

(
|
1

( )Planeacion/Organlzact(Sn (B) Responsabilidad { ) Negociacion ( B ) Comunicacién Escrita |( ) Creatividad .
{ ) Orientacién a Resultados (B) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo { B ) Confidencialidad

{ B ) Orientacion al Usuario (B) Trabajo bajo presién |(B) Capacidad analitica [( ) Toma de decisiones

{ B ) Integridad (B) Me;cra de la Calidad |( B ) Comunicacién Oral {( ) Iniciativa

el e z = =7) EVALUAC!ON DEL DESEMPENO
Evaluacién del desemperio: 360°

"Toda referencia, incluyendo I7’ cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo eg también para el género femenino, cuando de

su texto y contexto no se establ
_€(ABORS /
S

e

NICALHAVEZ DURAN
TITUKAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL

/ J‘Auromzo
LIC. NANCY m#ému ESTUDIANTE NEGRETE

l L FIGIAL MAYOR /

Gaceta Municipal Numero Diez (Décima Quinta Seccion)

Por el trabajo de otros: NO APLICA
Por valores: Equipo (X)) Dinero ( ) Informacién Confidencial { X )
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, CON BASE A LOS RESGUARDOS QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE

Y DAR RESPUESTA EN LOS TERMINOS SENALADOS POR LAS DEPENDENCIAS FACULTADAS A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA z
D

ion: i v\
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufiir accidentes ()  Otros ()
-
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifones
Décima Regidora

C. Itze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lopez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria De La Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria De Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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