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PRESENTACION.

Con fundamento en el Art. 06 Fracciones |, II, I, IV, V, VI, VIl de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos ; 05 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; asi como Art. 04 de la Ley de transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, se expide el presente
Manual de Organizaciéon de la Unidad de Transparencia e Informacion, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

Ademas, el presente Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia se
realizé con la finalidad de darle seguimiento a las disposiciones previstas en la Ley
Organica Municipal del Estado de México en su articulo 86 y con ello existan
sistemas, procedimientos y estructuras de trabajo debidamente establecidas, que
cumplan con los rubros necesarios para sacar adelante el plan de trabajo para la
administracion 2022-2024.

La Unidad de Transparencia tiene como objetivo utilizar este manual de
organizacion como un método administrativo de coordinacion y colaboracién con la 4
ciudadania, pues esta unidad es el enlace entre los ciudadanos y el Ayuntamiento
y que asi las personas tengas derecho de acceso a la informacioén de forma correcta,
todo ello a raiz de la necesidad de ser participes de lo establecido por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios, de promover la cultura de transparencia y el
derecho a la informacion entre los sujetos obligados y la sociedad, se determiné
crear la Unidad de Transparencia en el Municipio, regidos por el Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
formalizandose su existencia con la publicacion de las atribuciones que le
corresponden.
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ANTECEDENTES.

Luvianos es un municipio con demasiada historia, con pobladores dedicados a la
agricultura y ganaderia lo cual ha impulsado la economia desde tiempos muy
remotos, es amplio en territorio y lleno de costumbres, sin duda alguna es un lugar
aclimatado para el buen vivir.

El municipio de Luvianos es demasiado joven, pues anteriormente formaba parte
del municipio vecino que es Tejupilco, pero a raiz de la lucha y constancia de las
personas que residian en el territorio se logré que recibiera su independencia y con
ello que se tomara en cuenta a nivel estatal como un lugar autosuficiente para
producir su economia.

Con lo antes expuesto podemos decir que Luvianos es un municipio auténomo, es
por ello que por decreto nimero treinta y cuatro expedido por la LIV legislatura del
estado de México, de fecha dos de octubre de dos mil uno, se establece la
promulgacion de la creacion del municipio de Luvianos; y por decreto niimero treinta
y cinco se establece como inicio de actividades administrativas el primero de enero
de dos mil dos.

Por la necesidad que surgié entre la ciudadania de saber como se estaba
administrando el capital econémico que entraba al Municipio se creé la Unidad de
Transparencia que busca brindar un enlace entre la ciudadania y el Ayuntamiento y
asi poder tener acceso a la informacién que se maneja dentro del mismo, siempre
y cuando no se violen derechos de terceras personas.

El acceso a la informacién desde hace tiempo atras, es un derecho que se sustenta
en distintas leyes de Transparencia como es el derecho de toda persona a solicitar
gratuitamente la informaciéon generada, administrada o en posesion de las
autoridades publicas, quienes tienen la obligacion de entregarla sin que la persona
necesite acreditar interés alguno ni justificar su uso.
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BASE LEGAL.

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

O Ley General de Proteccion Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero del 2017, sus
reformas y adiciones.

O Ley General De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario
Oficial de la Federacion, 4 de mayo del 2015, sus reformas y adiciones.

Q Lineamientos Técnicos Generales para La Publicacion Homologacion y
estandarizacion. Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo del 2016, sus
reformas y adiciones.

O Lineamientos de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién. Diario
Oficial de la Federacién, 15 de abril de 2016, sus reformas y adiciones. 6
ESTATAL.

O Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Diario Oficial
de la Federacion, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y
adiciones.

O Ley De Proteccion De Datos Personales En Posesion De Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de mayo de 2017, sus reformas y adiciones.

Q Ley de Transparencia Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo del 2016,
sus reformas y adiciones.

Q Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico. Diario Oficial de la
Federacion, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

MUNICIPAL.

O Bando municipal de Luvianos 2022-2024. Gaceta de Gobierno, 5 de enero
del 2022.
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ATRIBUCIONES.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACON PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS

CAPITULO Il
DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA.

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

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

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

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

IV. Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion;

V. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada:
VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VII. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacién, conforme a la normatividad aplicable;

VIII. 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;

IX. 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;

X. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacién de informacion;
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Xl. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Xll. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Xlil. Hacer del conocimiento de la instancia competente 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 sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliarse a entregar las respuestas a solicitudes de
informacién, 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 accesibilidad que
otorgue las facilidades necesarias, asi como establecer procedimientos para brindar
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 gestién e interponer los recursos
que las leyes establezcan.

Plaza Venustiano Carranza, Nim. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: 7242679012,
titular.transparencia@luvianos.gob.mx

8

WESETP MAS 5.0, 0. 0. DS DD DD
FUE “TES % DO 007

ONONONONONONONONDN

AYUNTAMIENTO DE LUVIANOS 2022-2024 2, m

NN



AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024

“2022. Afio del Quincentenario de Toluca . Capital del Estado de México™.

OBJETIVO GENERAL.

Garantizar y optimizar el derecho de acceso a la informacion publica, mediante
procedimientos y procesos sencillos al alcance de todos los ciudadanos del
municipio de Luvianos, ademas de que sean gratuitos, oportunos y que den
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA.

La estructura organica se conforma por un comité de transparencia el cual es un
cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacién que debera
clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades
de Transparencia y del INFOEM.
1. UNIDAD DE TRANSPARENCIA.
2. COMITE DE TRANSPARENCIA.
2.01. Area coordinadora de archivos o su equivalente.

2.02. Area de control interno o equivalente.

2.03. Area de la proteccion de datos personales. 10
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

ﬂ UNIDAD DE TRANSPARENCIA

-

[ COMITE DE TRANSPARENCIA ]

AREA COORDINADORA

AREA DE CONTROL AREA DE LA
DE ARCHIVOS O SU SO PROTECCION DE
EQUIVALENTE. DATOS
EQUIVALENTE. PERSONALES.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

OBJETIVO: Ser el enlace entre la ciudadania y el Ayuntamiento en el ejercicio de
su derecho de acceso a la informacion publica.

FUNCIONES

i F

2.

Garantizar que el ciudadano pueda tener acceso a la informacién de forma
rapida y sencilla evitando que haya inconformidades en el tramite.

Ayudar a los servidores publicos a identificar qué informacién es confidencial
y cual es reservada, para que a la hora de entregarla al peticionario no haya
algun problema con terceros.

Ayudar a los ciudadanos a que puedan realizar su solicitud de informacion
de forma correcta y clara.

Promover el derecho de acceso a la informacion publica de tal forma que
todos los ciudadanos puedan tener acceso a ellas.

Fomentar la cultura de transparencia para un mejor desarrollo de la misma
dentro del ayuntamiento.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién de cualquier
ciudadano interesado.

Elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacién y modificacién
de datos personales.

Establecer un registro de control de solicitudes de acceso a la informacién y
modificacion de datos personales.

COMITE DE TRANSPARENCIA.

OBJETIVO: Analizar, auxiliar y clasificar la informacion que se encuentra dentro del
Ayuntamiento para ponerla a disposicion de las personas solicitantes de la misma,
siempre y cuando no dafien los derechos de terceros o incumplan con la proteccion
de datos personales.

FUNCIONES

1.

Instituir, coordinar y supervisar las acciones, medidas y procedimientos que
coadyuven a asegurar una mayor eficacia en la gestién y atencion de las
solicitudes en materia de acceso a la informacion.
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2. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacién y declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las areas de los sujetos obligados.

3. Ordenar, en su caso a las areas competentes que generen la informacién
que derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en
posesién o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién,
exponga, de forma fundada y motivada las razones por las cuales, en el caso
particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones.

4. Establecer politicas para facilitar la obtencion y entrega de informacién en las
solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la
informacioén.

5. Promover la capacitacion y actualizacién de los servidores publicos o
integrantes adscritos a las unidades de transparencia;

6. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso
a la informacién, accesibilidad y proteccion de datos personales, para todos
los servidores publicos o integrantes del sujeto obligado;

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS O SU 13
EQUIVALENTE.
OBJETIVO: Resguardar los documentos que se encuentren en posesién de los

sujetos obligados en el ejercicio diario de sus funciones, que concentran, conservan,
y custodian por constituir informacion de tipo oficial.

FUNCIONES

1. Conservar el archivo.
2. Custodiar el archivo.
3. Acrecentar el acervo documental del archivo.

AREA DE CONTROL INTERNO O EQUIVALENTE.

OBJETIVO: Llevar el control interno y vigilar la administracion publica para que se
conduzca en estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES:
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1. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal.

2. Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico municipal, y su
congruencia con el presupuesto de egresos.

3. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales, asignadas el
municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos
y convenios respectivos.

4. Coordinarse con la contraloria general del gobierno del Estado y la auditoria
superior del congreso del Estado para el cumplimiento de sus atribuciones.

5. Participar en la entrega recepcion de las areas administrativas de la
administracion publica del municipio, conjuntamente con el/la sindico y el/la
oficial mayor.

AREA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

OBJETIVO: Vigilar que los datos que solicitan los ciudadanos no irrumpan la
proteccion de datos personales. 14

FUNCIONES:

1. Proteger los datos personales de los sujetos obligados.

2. Vigilar que los datos personales que se entregan a las personas solicitantes
no afecten la integridad de terceros.

3. Brindar asesoraria de forma permanentemente a las areas adscritas al

responsable en materia de proteccion de datos personales.

Vigilar los programas de capacitacion.

Evaluar las practicas de recopilacion y gestion de datos de la organizacion.

6. Recibir y dar atencion a las consultas o quejas de personas y autoridades.

o A
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DIRECTORIO.
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DE LUVIANOS 2022-2024.
ROSA MARIA GARDUNO CIENFUEGOS.
PRESIDENTA MUNICIPAL.
ANTONINO DUARTE DIAZ.
SINDICO MUNICIPAL.
IGNACIA GARCIA SUAREZ.
PRIMERA REGIDORA.
EUTIMIO JUAN MARCIAL.
SEGUNDO REGIDOR.
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EDEN BENITEZ RIVERA.
CUARTO REGIDOR.
FAVIOLA HERNANDEZ OSORIO.
QUITA REGIDORA.
J. JESUS GOMEZ GARCIA.
SEXTO REGIDOR.
MARIA DEL ROSARIO PEREZ JAIMES.
SEPTIMA REGIDORA.
IRACEMA HERNANDEZ MARTINEZ.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

LUVIANOS

2022-2024

“2022. Aiio del Quincentenario de Toluca . Capital del Estado de México™.

HOJA DE ACTUALIZACION.
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Primera Edicion Se actualiza el Manual de Organizacion de la Unidad de

Transparencia, se aprueba por el Comité Interno de la Secretaria del
Ayuntamiento en la segunda sesion ordinaria el 15 de Junio de 2022,
se aprueba por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de
Luvianos en la segunda sesion ordinaria el 30 de Junio de 2022 y por
Cabildo el 7 de Julio de 2022 en la vigésima séptima sesion ordinaria.
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