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FUNDAMENTO LEGAL

Con fundamento en lo establecido en el art. 21 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios, todo procedimiento en materia de derecho de acceso
a la informacidn deberd sustanciarse de manera sencilla y expedita, de conformidad con las
bases de esta Ley.

Que con fundamento en lo establecido en el art. 22 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, en el procedimiento de acceso, entrega 'y
publicacidon de la informacién se propiciaran las condiciones necesarias para que ésta sea
accesible a cualquier persona, de conformidad con el articulo 5 de la Constitucion Local y demas
disposiciones de la materia.

Que con fundamento en lo establecido en el art. 25 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, los Sujetos Obligados seran los
responsables del cumplimiento de las obligaciones, procesos, procedimientos vy
responsabilidades establecidas en la Ley General y la presente Ley, en los términos que las
mismas determinen.

Que con fundamento en lo establecido en la Fraccion VIl del art. 53 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, las Unidades de Transparencia
tendran la funcién de proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable.

Que con fundamento en lo establecido en el art. 150 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de México y Municipios, el procedimiento de acceso a la
informacién es la garantia primaria del derecho en cuestidn y se rige por los principios de
simplicidad, rapidez gratuidad del procedimiento, auxilio y orientacidn a los particulares, asi
como atencién adecuada a las personas con discapacidad y a los hablantes de lengua indigena
con el objeto de otorgar la proteccidn mas amplia del derecho de las personas.

Que con fundamento en lo establecido en el art. 151 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pudblica del Estado de México y Municipios, las Unidades de Transparencia de los
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Sujetos Obligados deberan garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda

persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante solicitudes de
informacién y deberd apoyar al solicitante en la elaboracién de las mismas, de conformidad con
las bases establecidas en la presente Ley.

Que con fundamento en lo establecido en el Parrafo Primero del art. 165 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, los Sujetos Obligados
estableceran la forma y términos en que daran tramite interno a las solicitudes en materia de
acceso a la informacién.

Que para efecto de cumplir con las disposiciones anteriores y demas aplicables en la materia el
Ayuntamiento de El Oro, México crea el presente Manual de Procedimientos para la Atencién
de las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Consolidar un gobierno municipal que utilice a la Transparencia como su politica publica de actuar
cotidiano para propiciar un mejor ejercicio democratico en su deber de informar y rendir cuentas
para lograr mejorar la confianza y participacién de la ciudadania.

OBIJETIVO GENERAL

Cumplir de manera satisfactoria con lo dispuesto en la normatividad en la materia, describiendo de
forma ordenada, sistemdtica y secuencial las etapas y procesos internos que debera observar el
Ayuntamiento de El Oro, México en la atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica
desde su recepcion hasta su conclusion garantizando el derecho humano de acceso a la informacién
publica.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Responsables del Procedimiento Interno

Son responsables del procedimiento interno para la Atencién de las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica del Ayuntamiento de El Oro, México:

e El Comité de Transparencia
e La Unidad de Transparencia
e Los Servidores Publicos Habilitados

El Comité de Transparencia estd integrado de la siguiente manera:

Responsable de la Unidad de Transparencia
Responsable del Archivo Municipal
Contralor Municipal

La Unidad de Transparencia esta integrada por:

Responsable de la Unidad de Transparencia
Responsable de Proteccidn de Datos Personales
Responsable de Sistema IPOMEX

Responsable de Sistema SAIMEX y SARCOEM

Los Servidores Publicos Habilitados designados por el titular de este Sujeto Obligado, a propuesta
del Titular de la Unidad de Transparencia, son los Directores y Coordinadores de las diferentes area
de la administracién publica municipal.

CARGO
Tesorero Municipal Coordinador de Mejora Regulatoria
Director Planeacién y Desarrolla Econémico Director de Asuntos Juridicos
Director de Administracion Secretario del Ayuntamiento
Director de Desarrollo Social Defensor Municipal de Derechos Humanos
Contralor Municipal Director de Gobernacién
Coordinador de Comunicacién Social Director General del ODAPAS
Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano Director General del IMCUFIDE
Coordinador del Instituto para la Proteccién de Presidente del Sistema DIF Municipal
los Derechos de las Mujeres
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PROCEDIMIENTO INTERNO DE ATENCION

El procedimiento interno para la Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica del
Ayuntamiento de El Oro, México se describe a continuacion:

Si el Sujeto Obligado no es competente para responder la solicitud requerida, debera orientar al
particular para que dirija su solicitud a la institucidon correspondiente.

Si la solicitud de informacion es procedente, y ésta es recibida de manera Verbal, el particular debe
acudir al domicilio del Ayuntamiento de El Oro, México y dirigirse a las oficinas de la Unidad de
Transparencia, donde se le atendera, y en caso de contar con la informacion requerida, ésta se le
proporcionara en el momento, concluyendo de esta manera el tramite.

Si dicha solicitud no puede responderse inmediatamente, el personal de la Unidad de Transparencia
deberd orientar o auxiliar al particular para presentarla en otra modalidad, ya sea de manera escrita
o electronica.

Para la solicitud de Informacidn presentada de manera Escrita o Electrénica (via SAIMEX, correo
electrénico, correo postal, mensajeria o telégrafo), el particular debera cumplir con los requisitos
previstos en el art. 155 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de
México y Municipios, y presentarla ante la Unidad de Transparencia o realizarla desde el sistema
SAIMEX en la url: www.saimex.org.mx
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Diagrama de Flujo del proceso de atencidn interno a solicitudes recibidas
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PLAZOS DE ATENCION

Para dar atencién oportuna a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, dentro del
procedimiento interno, la Unidad de Transparencia establecera los plazos en los que las diferentes
areas de la administracion publica municipal, a través de los Servidores Publicos Habilitados,
deberan dar respuesta a los requerimientos de informacion.

Dicho plazo serd menor al establecido en el art. 163 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios; el cual no debera exceder de 10 dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la presentacion de la solicitud.

Si el Servidor Publico Habilitado determina que la informacion requerida en la solicitud no es
generada o administrada por su area (de manera total o parcial) debera informarlo por escrito a la
Unidad de Transparencia en un plazo méximo de 2 dias habiles posteriores a la notificacion, para
gue sea turnada al drea de la administracién publica municipal correspondiente para su debida
atencion.

Asi mismo el Servidor Publico Habilitado, de manera previa al envio de su respuesta es responsable
de verificar y analizar el contenido de la misma, para determinar que no se encuentre en los
supuestos de Informacion Clasificada. Si el Servidor Publico Habilitado lo determina deberd realizar
el procedimiento correspondiente para llevar a cabo la clasificacidn de la informacidn, la cual debera
contar con los fundamentos y argumentos necesarios a fin de generar la Version Publica.

CAUSALES DE POSIBLE APERCIBIMIENTO

Si los Servidores Publicos Habilitados debian dar respuesta a algin requerimiento de informacién
en un plazo en especifico y estd no ha sido notificada a la Unidad de Transparencia para su revisién,
seran acreedores a un apercibimiento por parte del Organo de Control del Ayuntamiento de El Oro,
Meéxico, para que en el lapso de un dia habil den atencidn al requerimiento notificando a la Unidad
de Transparencia.
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Si persiste la negativa a la atencién del requerimiento de informacién se notificara al Presidente
Municipal para que ordene al Servidor Publico Habilitado responsable la inmediata atencion de la
misma; de lo contrario de iniciard el procedimiento administrativo correspondiente y el titular de
este sujeto obligado indicard la manera de atender la omisidn realizada en el menor tiempo posible.

REFERENCIAS LEGALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios

e Lineamientos Generales en materia de Clasificacidn y Desclasificacidn de la Informacion, asi
como para la elaboracion de Versiones Publicas.

e (Cddigo Financiero del Estado de México

e Bando Municipal de El Oro
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TRANSITORIOS

UNICO.- El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién y
publicacion en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala de Juntas del Salén Presidentes del Palacio Municipal de El Oro, Estado de México a
los 15 dias del mes de Julio del afio 2022.

PROFRA. RUTH SALAZAR GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA)

P. ING. ROBERTO RODOLFO LEGORRETA GOMEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA)
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EL ORO, MEXICO 2022-2024

PROFRA. RUTH SALAZAR GARCIiA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA)

L.D OMAR JONATAN RUiZ RODRIGUEZ
SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA)

L.D. ELVIA NATALIA GOMEZ GOMEZ
PRIMER REGIDOR MUNICIPAL
(RUBRICA)

P.L.D. ALFONSO JESUS REYES POSADAS
SEGUNDO REGIDOR MUNICIPAL
(RUBRICA)

A.C. YADIRA NAVARRETE PARRALES
TERCER REGIDOR MUNICIPAL
(RUBRICA)

C. HUGO ARMANDO SEGUNDO LOPEZ
CUARTO REGIDOR MUNICIPAL
(RUBRICA)

L.E. MELISSA GONZALEZ INFANTE
QUINTO REGIDOR MUNICIPAL
(RUBRICA)

C. DARIO MONDRAGON ALVA
SEXTO REGIDOR MUNICIPAL
(RUBRICA)

C. DIANA ALVAREZ POSADAS
SEPTIMO REGIDOR MUNICIPAL
(RUBRICA)

P. ING. ROBERTO RODOLFO LEGORRETA GOMEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA)
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