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El presente Manual de Organizacién de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica es expedido y Promulgado por el Honorable Ayuntamiento
de Timilpan, Estado de México; el PROF. ISAIAS LUGO GARCIA presidente
Municipal Constitucional de Timilpan, Estado de México, hace del conocimiento a
todo el personal que integra la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica: Que con fundamento en los articulos 115, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccion Il y lll, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion | de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; se expide el presente Manual de
Organizacion con el objeto de regir las actividades diarias de los servidores publicos
que se encargan de la oficina de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, Que con base en el articulo 31 de la Ley Organica Municipal
para el Estado de México, el H. Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México aprobé
el siguiente MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

INTRODUCCION

La Unidad de Transparencia es el area responsable de garantizar el derecho de
acceso a la informacién publica y la proteccion de datos personales en posesion del
Ayuntamiento, promoviendo la transparencia, la rendicion de cuentas y el uso

adecuado de la informacion publica.

El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad establecer la estructura
organica, funciones y lineas de coordinacién de la Unidad de Transparencia del
Municipio de Timilpan, Estado de México, con el objeto de regular su funcionamiento
y asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.



El presente Manual tiene por objeto establecer la organizacion interna, funciones y
atribuciones de la Unidad de Transparencia del Municipio de Timilpan, Estado de

México, asi como servir como instrumento de consulta para el adecuado desempeio

MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETO DEL MANUAL

de sus actividades.

La Unidad de Transparencia ejercera sus funciones con fundamento en el siguiente

MARCO JURIDICO

marco juridico:

I. Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

Il. Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Meéxico y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de México y Municipios.

IIl. Ambito Municipal

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Bando Municipal de Timilpan.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.
Demas disposiciones aplicables.
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Transparencia del Municipio de Timilpan se integra por:
1. Titular de la Unidad de Transparencia
2. Servidores Publicos Habilitados (en las distintas areas del Ayuntamiento)

3. Enlace con el Comité de Transparencia
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Titular de la Unidad de Transparencia

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

b) Coordinar a las areas administrativas para la integracion de la
informacion solicitada.

c) Garantizar la proteccidn de datos personales en posesién del
Ayuntamiento.

d) Proponer al Comité de Transparencia la clasificacién de informacion.

e) Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

f) Mantener actualizada la informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

g) Asesorar a los solicitantes en la elaboracion de solicitudes.

h) Llevar el registro de solicitudes, respuestas y recursos de revision.

i) Promover la cultura de transparencia y acceso a la informacion.
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Servidores Publicos Habilitados
a) Proporcionar la informacion requerida por la Unidad de Transparencia.
b)
c) Atender en tiempo y forma los requerimientos de informacién.
d)

Actualizar la informacion de obligaciones de transparencia en sus areas.

Colaborar en la integracion de respuestas a solicitudes.

Relacion con el Comité de Transparencia
a) Proponer clasificacion de informacion.
b) Dar seguimiento a resoluciones.

c) Implementar criterios y lineamientos en materia de transparencia.

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Las presentes atribuciones se ejercen sin perjuicio de las establecidas en la

normatividad aplicable en la materia.

La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

a) Recabar, integrar y difundir la informacién correspondiente a las obligaciones
de transparencia comunes y especificas.

b) Verificar que las areas administrativas actualicen periodicamente la
informacion en los sistemas institucionales.

c) Implementar mecanismos internos que garanticen la atencién oportuna a las
solicitudes de informacién.

d) Clasificar la informacion en publica, reservada o confidencial, conforme a la
normatividad aplicable.

e) Elaborary someter al Comité de Transparencia los proyectos de clasificacion
de informacién.

f) Garantizar la accesibilidad de la informacion a toda persona, incluyendo
grupos en situacion de vulnerabilidad.

g) Promover la digitalizacion y sistematizacion de la informacion publica.
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h) Fomentar el uso de tecnologias de la informacion para facilitar el acceso a la
informacion.

i) Supervisar el cumplimiento de las resoluciones emitidas por el 6rgano
garante.

j) Elaborar informes peridédicos sobre el cumplimiento de las obligaciones en

materia de transparencia.
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
La Unidad de Transparencia debera coordinarse con:

a) Las unidades administrativas del Ayuntamiento, para la integracion y
actualizacion de la informacion.

b) El Comité de Transparencia, para la validacion de criterios y resoluciones.

c) El Instituto de Transparencia del Estado de México (INFOEM), para el
cumplimiento de lineamientos, resoluciones y requerimientos.

d) Otras instancias gubernamentales, cuando sea necesario para la atencion de

solicitudes de informacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

. Unidad de Transparencia: Area responsable de garantizar el derecho de
acceso a la informacién publica.

. Titular de la Unidad: Persona responsable de coordinar las actividades de
la Unidad de Transparencia.

. Comité de Transparencia: Organo colegiado encargado de confirmar,
modificar o revocar la clasificacion de la informacién.

. Solicitud de Informacion: Peticidon realizada por cualquier persona para
acceder a informacién publica.

. Informacién Publica: Toda aquella informacion generada, obtenida o en
posesion del Ayuntamiento.

. Informacién Confidencial: Aquella que contiene datos personales
protegidos.

. Informacién Reservada: Informacién que temporalmente no puede ser
divulgada por razones legales.

. Plataforma Nacional de Transparencia: Sistema electrénico para la gestion

de solicitudes y publicacion de informacion.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Nombre del documento: Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica de Timilpan, Estado de México.
Fecha de elaboracién: Febrero de 2026.

Unidad administrativa responsable: Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacioén Publica

Descripcion de la actualizacién: El presente Manual de Organizacion se elabora
con la finalidad de establecer la estructura organica, funciones y atribuciones de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, conforme al marco
normativo vigente, con el objeto de fortalecer la transparencia, garantizar el
acceso a la informacién publica, proteger los datos personales y mejorar la

eficiencia en la atencion de solicitudes de informacion.

Vigencia: El presente Manual entrara en vigor a partir de su aprobacién por el
Ayuntamiento de Timilpan y permanecera vigente hasta en tanto no se emita una

actualizacion o modificacion.

ING. RAUL BERNARDO BARDOMIANO
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
RUBRICA



