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José Miguel Gutiérrez Morales

Presidente Municipal Constitucional de Chalco,
Estado de México.

A sus habitantes, hace saber:

Que el Ayuntamiento de Chalco, Estado de México, en ejercicio de las facultades
conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Ill de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fracciones Il y XIV de la Constitucion Politi-
ca del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 31, Fraccion |, 48, fraccion lll,
164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de conformidad
al acuerdo CHA/SO/04/A-45/19, asentado en el punto VIl del orden del dia, del
acta numero 45, correspondiente a la Cuadragésima Quinta Sesion de Cabildo
con caracter de Ordinaria, celebrada en el Salén de Expresidentes del Palacio
Municipal, el cinco de septiembre de dos mil diecinueve, firmando de conformi-
dad al margen y al calce cada uno de los miembros del Ayuntamiento Consti-
tucional de Chalco, Estado de México Administracion 2019-2021, que en la sesion
intervinieron, asi como el Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo
dispuesto por el articulo 91, fraccion V, de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, da fe del documento. Rubricas.- José Miguel Gutiérrez Morales, Presi-
dente Municipal Constitucional; Rosalba Jiménez Ramirez, Sindico Municipal;
Erasmo Calderdn Fuentes, Primer Regidor; Ma. Asencion Garduio Lujano,
Segunda Regidora; Victor Hugo Juarez Barberena, Tercer Regidor; Mireya Nayeli
Ramirez Pérez, Cuarta Regidora; Roel Cobos Uridostegui, Quinto Regidor; Ana
Patricia Valdivia Calderdn, Sexta Regidora; Alejandro Martinez Pena, Séptimo
Regidor; Olivia del Carmen Ramirez Pérez, Octava Regidora; Miguel Angel
Rivero Carbajal, Noveno Regidor; Alejandra Saldana Moreno, Décima Regidora;
Teodoro Dominguez Romero, Décimo Primer Regidor; Maria Soledad Ramirez
Rios, Décima Segunda Regidora; y Nadia Ivett Arroyo Guerrero, Décima Tercera
Regidora. Lic. Cesar Enrique Vallejo Sanchez, Secretario del Ayuntamiento,
emite el:

MANUALES DE ORGANIZACION DE LAS DEPENDENCIAS GENERALES
DEL GOBIERNO DE CHALCO 2019-2021.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Chalco, Estado de México, Lic. Cesar
Enrigue Vallejo Sadnchez, en uso de las facultades que le confiere el articulo
91, fracciones VIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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. PRESENTACION

En los ultimos afos, las Administraciones Publicas Municipales han
adoptado el enfoque de la Nueva Gestion Publica; la cual persigue la
creacion de una administracion eficaz y eficiente que promueva el
desarrollo institucional.

La disciplina de la Gestion Publica se ha planteado enfrentar los nuevos
retos de la organizacion administrativa, a través del refuerzo de la |6gica
gerencial y la mejora regulatoria; por medio de dos objetivos principales,
el primero que asegure la constante optimizacion del uso de los recursos
y el segundo que desarrolle mecanismos internos para mejorar el
desempeno de los servidores publicos.

Para el logro de estos objetivos, es fundamental definir las
responsabilidades de las areas administrativas internas en cada
dependencia administrativa, a fin de evitar que se dupliquen funciones y
hacer congruentes sus atribuciones con los objetivos y estructuras
administrativas.

Por ello, la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién en el marco
de la Nueva Gestidn Publica, busca promover a través de los documentos
para el desarrollo institucional, una efectiva organizacion; la cual garantice
contundencia y un desempenio optimo en el ejercicio de sus funciones y
atribuciones.

Bajo este contexto, el presente Manual de Organizacién muestra la
estructura organica, las formas de coordinacion y comunicacion, asi mismo
las funciones de esta dependencia administrativa del Gobierno de Chalco.




1. INTRODUCCION

Este Manual de Organizacion forma parte de los documentos para el
desarrollo institucional, su objetivo es determinar las formas de
coordinacion y comunicacion entre las areas administrativas internas, a fin
de evitar la duplicidad de funciones, permitiendo en todo momento, que
éstas sean congruentes con las atribuciones de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion.

El contenido del presente documento se encuentra integrado por los
siguientes apartados: antecedentes, marco juridico, mision, vision, objetivo
general, atribuciones, estructura organica, organigrama y descripcion de
funciones; alcanzando con ello, identificar los niveles jerarquicos vy
responsabilidades de cada area administrativa interna.

El presente Manual de Organizacion representa un instrumento juridico-
administrativo, por lo cual, su contenido debera ser revisado y analizado
de manera anual a fin de ser actualizado, o en su caso; cada vez que se
realicen modificaciones a la organizacion de esta dependencia
administrativa, permitiendo con ello, contar con informacion clara y
confiable.

Asi mismo, deberd permanecer en el centro de trabajo para que las vy los
servidores publicos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion, lo utilicen como una fuente de informacion y consulta que
oriente el desempefo de sus funciones.




Ill. ANTECEDENTES

El 30 de abril de 2004, se publicd en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios, estableciendo por primera vez en la
Entidad, los érganos, procedimientos y mecanismos para garantizar el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion de toda persona. Asi
mismo, refiere como sujetos obligados, en su articulo 7 fraccion IV, a los
Ayuntamientos, dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, imponiéndoles la obligacion de contar con un area responsable
para la atencidn de las solicitudes de informacion, denominada Unidad de
Informacion.

Ante dicho escenario legal, el Ayuntamiento de Chalco en el ano 2007, da
origen a la Unidad de Informacidn para el tramite interno, seguimiento y
respuesta de las solicitudes, encontrandose en ese momento en la
Secretaria Técnica de Planeacion, Evaluacion e Informacion. Es hasta el afo
2008, cuando se da tramite y seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion, mediante la Plataforma electrdonica del SAIMEX, sumando un
total de 67 solicitudes en dicha anualidad.

A partir del ano 2013 y hasta el 2015, la Unidad de Informacion, se incorpora
dentro de la estructura organizacional de la Contraloria Municipal, con las
caracteristicas de una jefatura de departamento, subordinada al Contralor,
en donde éste signaba todos los oficios relacionados con las actividades
dicha Unidad.

En mayo de 2016, entra en vigor la nueva Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
desprendiéndose que la Unidad de Informacion debe cambiar de
denominacion, para llamarse Unidad de Transparencia, otorgandole un
mayor campo de funciones. El Gobierno en turno, ajusta el nombre de
dicha Unidad, conforme a los requerimientos de la Legislacion,
denominandola Unidad de Transparencia, a partir de mayo de 2016,
continuando aun, dentro de la estructura de la Contraloria Municipal.

Es hasta el mes de septiembre de 2017, cuando la Unidad de Transparencia
se separa de la Contraloria Municipal, incorporandose a la Presidencia
Municipal. Para el afio 2018, se le denomina como Unidad de Transparencia
Municipal, con el nivel de Coordinacion, perteneciente a las areas
centralizadas del Ayuntamiento, como le refiere el articulo 28 del Bando
Municipal de 2018.




En el ano 2019, como parte de la restructuracion administrativa, el Cabildo
en su primera sesion autorizo la estructura organica, misma que contempld
el desprendimiento de las atribuciones y funciones de la Unidad de
Transparencia Municipal, perteneciente a la oficina de la Presidencia
Municipal, asi mismo, el cambio de su denominacion, pasando a ser Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacioén a nivel de Coordinacion.




IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

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

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

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion vy
Desclasificacion de la Informacidn, asi como para la Elaboracion de
Versiones Publicas;

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion
y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecida
en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y

Bando Municipal de Chalco vigente.




V. MISION

Somos una dependencia administrativa del Gobierno de Chalco, encargada
de difundir y transparentar las actividades gubernamentales en el ejercicio
de sus atribuciones y llevar a cabo las acciones tendientes a garantizar el
derecho de acceso a la informacion, por medio de las herramientas
tecnoldgicas, en apego a la normatividad correspondiente.

VI. VISION

Fortalecer a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidon, como
un érgano confiable y profesional, que garantice el acceso a la informacion
publica y asegure una mayor eficiencia en la proteccidon de datos
personales.

VIl. OBJETIVO GENERAL

Fomentar la transparencia y la cultura de la rendicion de cuentas,
difundiendo la informacién de las acciones del Gobierno de Chalco, para
generar en la poblacidn una mayor confianza y credibilidad del quehacer
gubernamental y de la aplicacion de los recursos publicos.




VIIl. ATRIBUCIONES

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de México y Municipios
Titulo Segundo
Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Capitulo Il
De las Unidades de Transparencia

Articulo 50. - Los sujetos obligados contardn 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 éstos
y los solicitantes. Dicha Unidad sera la encargada de tramitar internamente
la solicitud de informacion y tendra la responsabilidad de verificar en cada
caso que la misma no sea confidencial o reservada. Dicha Unidad contara
con las facultades internas necesarias para gestionar la atencién a las
solicitudes de informacion en los términos de la Ley General y la presente
Ley.

Titulo Noveno
Responsables en Materia de Protecciéon de Datos Personales
Capitulo Unico
De la Organizacion de los Sujetos Obligados en materia de Proteccion de
Datos Personales

De la Unidad de Transparencia

Articulo 90.- Cada responsable contard con una Unidad de
Transparencia, se integrara y funcionara conforme a lo dispuesto en la Ley
de Transparencia y demas normativa aplicable, que tendra las funciones
siguientes:

l. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del
derecho a la proteccion de datos personales;

Il. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;




VI.

VII.

VIII.

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo
se entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;

Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir
por la reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
asegureny fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de
proteccion de datos personales; y

Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el
Instituto.




IX. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién; y

1.1 Modulo de Acceso a la Informacion.

X. ORGANIGRAMA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y

ACCESO A LA INFORMACION

Modulo de Acceso
a la Informacion




XI. OBJETIVOS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Objetivo:

Organizar, dirigir y supervisar las actividades relativas al cumplimiento de
las obligaciones en materia de transparencia de las Dependencias,
Direcciones y Areas que conforman el Gobierno Municipal de Chalco,
garantizando el derecho de acceso a la informacion publica y a la
proteccion de datos personales.

Funciones:

1. Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las
obligaciones de transparencia comunes y especificas a la que se
refiera la Ley General, la Ley de Transparencia, la que determine el
Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi como propiciar
que las areas la actualicen periddicamente conforme a |la
normatividad aplicable;

2. Revisar y aprobar la actualizacion de la informacion de las
obligaciones de transparencia en la Plataforma electronica del
IPOMEX;

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

4. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes;

5. 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;

6. Proponer al Comité de Transparencia, los servidores publicos
habilitados necesarios para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion publica;

7. Solicitar a los servidores publicos habilitados proporcionen la
informacidn que obre en sus archivos, para dar respuesta a las
solicitudes de informacion;




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Convocar y coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité de Transparencia, para dar cumplimiento a las atribuciones
de dicho érgano;

Presentar al Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de
la informacion, de la declaratoria de inexistencia de la informacion y
de la declaratoria de incompetencia;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad;

Fomentar la cultura de la transparencia y accesibilidad de Ia
informacidn publica al interior del sujeto obligado;

Verificar que los servidores publicos habilitados realicen
correctamente la version publica de la informacidon a entregar,
derivado de las solicitudes de informacion;

Dar seguimiento y cumplimiento a la resolucion emitidas por el
INFOEM,;

Implementar los mecanismos y medios de comunicacion a su
alcance, para el tramite de las solicitudes y, en su caso, cumplimiento
a las resoluciones emitidas por el INFOEM,;

Entregar y notificar a los particulares la informacion solicitada,
adjuntando la documentacion soporte de la misma vy, cuando
procedan, los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia que
correspondan en la atencién y seguimiento de las solicitudes;

Implementar un programa de capacitacion y actualizacion de los
servidores publicos, en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccién de datos personales;

Revisar y actualizar el Reglamento de la Unidad, asi como los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos;

Instituir procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;y

Realizar las demdas funciones inherentes en el dmbito de su
competencia.




1.1. Moddulo de Acceso a la Informacion
Objetivo:

Atender a las personas que ejercen su derecho de acceso a la informacion,
mediante la asesoria y orientacion de acuerdo al tema de su interés.

Funciones:

1. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso
a lainformacion vy, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

2. Atender y orientar a los ciudadanos para que accedan a la
informacion relativa a las obligaciones de transparencia comun,
contenidas en la plataforma del IPOMEX;

3. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a
los recursos de revision que se hayan emitido en contra de sus
respuestas y del cumplimiento de las mismas;

4. Implementar estrategias y mecanismos necesarios para mantener
actualizados en materia de transparencia a los servidores publicos
encargados de dar seguimiento a las solicitudes de informacion, de
cada una de las areas que integran la administracion municipal;

5. Elaborar el proyecto de Acta de cada sesion del Comité de
Transparencia;

6. Llevar un registro de las Actas de las sesiones del Comité y de los
acuerdos aprobados por el mismo; y

7. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el (a) Titular.




XIl. DIRECTORIO INTERNO

Lizbeth Luna Galicia
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

** Osvaldo Cataladn Alonso
Maédulo de Acceso a la Informacion

(**) Servidor (a) Publico (a) que funge como Responsable del Area Administrativa Interna.




XIll. GLOSARIO

Area (s) administrativa (s) interna (s): A las que se le confieren funciones
especificas en el Manual de Organizacion.

Ayuntamiento: Es un drgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del Municipio. Esta integrado por el Presidente Municipal,
el o los Sindicos y los Regidores, quienes son electos por votacidon popular.
La reunion de los Ediles constituye el Ayuntamiento.

Bando Municipal: Documento de orden publico, interés social y de
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto regular
la organizacion politica y administrativa del Municipio, establecer derechos
y obligaciones de sus habitantes.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona, identificada
o identificable, en términos de lo dispuesto en la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el articulo 87 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Derechos ARCO: A |os derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion al tratamiento de datos personales.

Gestion para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizacional,
directiva y de gestion que pone énfasis en los resultados y no en los
procedimientos. Identificando el qué se hace, qué se logra y cual es su
impacto en el bienestar de la poblacidon a lo cual denominan valor publico
gue ocurre cuando se generan las condiciones orientadas a que todos los
miembros de la sociedad disfruten de oportunidades; es decir cuando se
aportan respuestas efectivas y Uutiles a las necesidades o demandas
presentes y futuras de la poblacion.

Gobierno de Chalco: A |la Administracion Publica Municipal de Chalco
2019-2021.

Gobernabilidad: Cualidad propia de una comunidad politica segun la cual
sus instituciones de gobierno actuan eficazmente dentro de un espacio,
de un modo considerado legitimo por la ciudadania, permitiendo asi el libre
ejercicio de la voluntad politica del poder ejecutivo mediante la obediencia
del pueblo.




Informacion publica: Se entiende a la contenida en los documentos que
los sujetos obligados generan en ejercicio de sus atribuciones.

Informacion clasificada: Aguella considerada por la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, como
reservada o confidencial.

Instituto: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

IPOMEX: A la plataforma electréonica de la Informacion Publica de Oficio
Mexiquense, por medio de la cual se pone a disposicion del publico la
informacion referente a las obligaciones de transparencia.

Ley de Protecciéon: A |la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Ley General: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Manual de Organizacion: Documento administrativo que brinda, en forma
ordenada y sistematica, informacion de diversa indole para la operacion de
una dependencia administrativa: atribuciones, estructura organica,
objetivos y funciones.

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito que se pretende alcanzar
en un tiempo y espacio especifico, a través de determinadas acciones.

Proteccion de datos personales: Derecho humano que tutela la privacidad
de datos personales en poder de los érganos del sujeto obligado.

SAIMEX: A l|a plataforma electronica del Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense, a través del cual se formulan las solicitudes de
acceso a la informacion publica.




Servidor Publico o Servidora Publica: A toda persona que desempefie un
empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la administracion
publica municipal, con independencia del acto juridico que les haya dado
origen.

Sujeto Obligado: A la administracion publica del Gobierno municipal de
Chalco que deba cumplir con las obligaciones previstas en la Ley de
Transparencia.

Valor Publico: Se refiere al valor creado a través del otorgamiento de
bienes y servicios, con la finalidad de que las acciones que se realicen den
cumplimiento a las preferencias ciudadanas expresadas y reflejadas en
planes y programas que las administraciones publicas generan en
respuesta a las necesidades reales de la ciudadania.

Version publica: Documento en el que se elimina, suprime o borra la
informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir su
acceso.




XIV. HOJA DE VALIDACION

Valida

José Miguel Gutiérrez Morales
Presidente Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

César Enrique Vallejo Sanchez
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboré

Lizbeth Luna Galicia
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
RUBRICA




XV. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Gobierno de Chalco, Estado de México; Julio de 2019.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Titular
Lizbeth Luna Galicia

Historial de actualizaciones:

Fecha de

Descripcion de la Actualizacion

N/P Actualizacién







