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INTRODUCCION

La administracidn publica municipal de Jaltenco, esta orientada a consolidar una estructura organica sélida,
moderna y eficiente, con el Unico objetivo de modernizar las politicas publicas municipales, en beneficio de
la ciudadania, a través del ejercicio dptimo y eficaz del servicio publico municipal.

El presente Manual de Organizacién permite brindar una visidn integral y acertada de la Area de
Transparencia del Ayuntamiento de Jaltenco, México, que se basa en la estructura organica vigente para su
vinculacion con la sociedad. La importancia que tiene esta Coordinacidn y por la cual fue creada, consiste en
su alcance prioritario y estratégico al involucrar a los sectores sociales en el fomento de una cultura de
transparencia, ademas de impulsar de una manera decisiva el combate a la corrupciéon y promocion de la
rendicion de cuentas en todos los ambitos de la administracion publica.

Es importante aclarar que el Manual de Organizacién, ademas de ser un documento de consulta general,
servird como herramienta de referencia que oriente al personal adscrito a este Ayuntamiento, para realizar
sus actividades cotidianas y al mismo tiempo, coadyuve al logro de objetivos y metas institucionales e
impulse la productividad de la administracién municipal.

I ANTECEDENTES

A raiz de la publicacién de la primera Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental en el afio 2002, es que nace el Instituto Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (IFAI) como érgano garante del derecho a la informacion. En consecuencia, se crean médulos de
informacién en las dependencias del gobierno federal. Este mismo proceso se replica en el Estado de
México a partir de la promulgacidn de la ley local en la materia durante el afio 2004. Estos médulos se
convertiran posteriormente en Unidades de Enlace vy, tras la promulgacion de la Ley General de
Transparencia en 2015, se convertirdan en Unidades de Transparencia con las facultades ampliadas a la
protecciéon de datos personales. En el Estado de México se actualizan dichas atribuciones en el 2016,
guedando formalmente instaladas las Unidades de Transparencia en todos los Ayuntamientos vy
dependencias del gobierno del Estado de México.

De igual forma con la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, a partir del pasado 11 de
septiembre de 2001, los Ayuntamientos tienen atribuciones en materia de Planeacién Democratica y al
mismo tenor se expresan sus atribuciones a las Unidades de Informacién, Planeacién, Programacién y
Evaluacion (UIPPE), como entes responsables de garantizar, utilizar, coadyuvar, verificar, vigilar, evaluar y
todo aquello relacionado en las materias arriba sefialadas.

El Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios (publicado el 16 de octubre de
2002) en su articulo 20 sefiala las atribuciones especificas de cada una de las materias de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion en forma detallada para su correcta aplicacion por la Unidad de
Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacién en casos concretos y de acuerdo a las competencias de
los Ayuntamientos.



En consecuencia, el Ayuntamiento de Jaltenco determind delegar las funciones de la Unidad de
Transparencia en la Direcciéon de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion,
formalizando la creacion de la Direccion de la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y
Evaluacién, Transparencia y Gobierno Digital con la publicacidén de sus atribuciones correspondientes.

Il. MISION, VISION Y OBJETIVOS

MISION

Garantizar en el municipio de Jaltenco los derechos de las personas al acceso a la informacién publicay a la
proteccion de sus datos personales, asi como promover en los servidores publicos una cultura de
transparencia, rendicién de cuentas y debido tratamiento de datos personales para el fortalecimiento de
una sociedad incluyente y participativa.

VISION

Ser una Unidad Administrativa eficaz, eficiente y confiable para los Jaltenquenses, reconocida por su apego
irrestricto a la legalidad y base para la participacién democratica de la ciudadania y la consolidacién de un
gobierno abierto en el municipio de Jaltenco.

OBIJETIVOS

Objetivo 1: Garantizar el dptimo cumplimiento de los derechos de acceso a la informacién publica y la
proteccién de datos personales.

Objetivo 2: Promover la cultura de transparencia y rendicion de cuentas en las unidades administrativas del
Ayuntamiento de Jaltenco y los organismos publicos descentralizados municipales.

Objetivo 3: Coordinar con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), para que se cumpla con las obligaciones de
Transparencia establecidas en la normatividad vigente.

Objetivo 4: Coordinar acciones a establecer los mecanismos de programacion y presupuestario que faciliten

la integracion de un presupuesto que incluyan politicas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, en estricto cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal.

lll. BASE LEGAL

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios



Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Planeacidén del Estado de México y Municipios

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Cédigo Financiero del Estado de México

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Lineamientos Generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacién, asi como para la
elaboracién de versiones publicas

Bando municipal de Jaltenco 2022

IV. OBIJETO Y ATRIBUCIONES

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
CAPITULO Il
DE LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 19.- Compete a los ayuntamientos, en materia de planeacién democratica para el desarrollo.

|. Elaborar, aprobar, ejecutar, dar seguimiento, evaluar y el control del Plan de Desarrollo Municipal y sus
programas;

Il. Establecer los érganos, unidades administrativas o servidores publicos que lleven a cabo las labores de
informacidn, planeacién, programacion y evaluacion;

lll. Asegurar la congruencia del Plan de Desarrollo Municipal con el Plan de Desarrollo del Estado de México,
la Agenda Digital y el Plan Nacional de Desarrollo, asi como con los programas sectoriales, regionales y
especiales que se deriven de éstos ultimos, manteniendo una continuidad programatica de mediano y largo
plazos;

IV. Garantizar, mediante los procesos de planeacidon estratégica, la congruencia organizativa con las
acciones que habran de realizar para alcanzar los objetivos, metas y prioridades de la estrategia del
desarrollo municipal;

V. Participar en la estrategia del desarrollo del Estado de México, formulando las propuestas que procedan
en relacion con el Plan de Desarrollo Municipal;



VI. Verificar periddicamente la relacidon que guarden sus actividades con los objetivos, metas y prioridades
de sus programas, asi como evaluar los resultados de su ejecucion y en su caso emitir los dictdAmenes de
reconduccidn y actualizacion que corresponda;

VII. Propiciar la participacién del Ejecutivo Federal, Ejecutivo Estatal, grupos y organizaciones sociales y
privados y ciudadania en el proceso de planeacién para el desarrollo del municipio;

VIII. Integrar y elaborar el presupuesto por programas para la ejecucion de las acciones que correspondan,
de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas disposiciones;

IX. Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de México, la Agenda
Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven;

X. Integrar con la participacion ciudadana el Plan de Largo Plazo del Municipio para los préximos 30 afios y
en su caso readecuarlo cada tres anos;

Xl. Las demds que se establezcan en otros ordenamientos.

Articulo 20.- Compete a las unidades de informacion, planeacidn, programacién y evaluacién, de las
dependencias, organismos y entidades publicas estatales y a las unidades administrativas o de los
servidores publicos de los municipios, en materia de planeacién democratica para el desarrollo:

|. Garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el desarrollo en el ambito de su
competencia;

[I. Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en materia de planeacién para el
desarrollo sea de su competencia.

lll. Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto por programas en concordancia con la estrategia contenida
en el plan de desarrollo en la materia de su competencia;

IV. Verificar que los programas y la asignacidén de recursos guarden relacién con los objetivos, metas y
prioridades de los planes y programas y la evaluacidn de su ejecucion;

V. Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las areas a las que estan adscritas, se conduzcan
conforme a los planes de desarrollo y sus programas;

VI. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacién y de participacion,
respecto de las obligaciones a su cargo;

VIl. Cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo del Estado de México, la Agenda
Digital, el Plan de Desarrollo Municipal y los programas que de éstos se deriven;

VIIl. Reportar periddicamente los resultados de la ejecucién de los planes y programas al Comité de
Planeacién para el Desarrollo del Estado de México, con base en la coordinacion establecida en el Sistema
de Planeaciéon Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios.

IX. Las demas que se establezcan en otros ordenamientos.

REGLAMENTO DE LA LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS CAPITULO SEGUNDO DE
LA PLANEACION DEMOCRATICA PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

Articulo 20.- En el caso de los Ayuntamientos, las unidades administrativas o servidores publicos que
realicen las tareas de informacidn, planeacién, programacion y evaluacion tendran las siguientes funciones:

I. En materia de planeacion:

a) Coordinar conjuntamente con el COPLADEMUN la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal y los
Programas que de él se deriven;

b) Participar en la elaboracién de los programas regionales en los cuales esté involucrado el Municipio;



c) Elaborar en coordinacion con la Tesoreria el proyecto de presupuesto por programas, asegurando en
todo momento la congruencia con los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y
sus programas;

d) Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccion y/o actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal y
de los programas anuales que conforman su presupuesto por programas;

e) Actualizar y dar seguimiento a la cartera potencial de proyectos definida en el Plan de Desarrollo
Municipal;

f) Verificar de manera permanente la congruencia del Plan y los programas con el Plan de Desarrollo del
Estado y el Plan Nacional de Desarrollo; y

g) Asesorar a los miembros del COPLADEMUN en las tareas de planeacion que éstos llevan a cabo.

Il. En materia de informacion:

a) Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacidn, integracién, analisis, generacidn y custodia de la
informacidén estadistica basica, geogréfica y aquella generada por las distintas unidades administrativas del
Ayuntamiento, que sea del dmbito de su competencia;

b) Ser el canal Unico de informacidn para la planeacidn entre el Ayuntamiento y las dependencias Federales
y Estatales, asi como, otros tipos de usuarios que la requieran;

c) Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por las dependencias y organismos
gue integran la administraciéon municipal para apoyar sus procesos internos, asi como, para la toma de
decisiones;

d) Asegurar que los documentos de evaluacion de la gestidon publica del municipio sean presentados con
oportunidad y contengan la suficiencia y congruencia debida en la informacion, para lograr en ellos un alto
grado de confiabilidad; y

e) Reportar al COPLADEMUN, los resultados de la ejecucion de los planes y programas, con la periodicidad
gue el mismo establezca.

lll. En materia de programacion:

a) Promover y verificar que los programas, proyectos y acciones que deban integrarse al proyecto de
presupuesto por programas, guarden total vinculacidn y congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y
sus programas; y

b) Definir las estrategias que daran viabilidad al cumplimiento de los objetivos y las metas planteadas en los
programas que se derivan del Plan de Desarrollo Municipal, asi como en los programas regionales en donde
participe el municipio.

IV. En materia de presupuestacion:

a) Integrar en coordinacion con la Tesoreria, las dependencias y organismos que conforman la
Administracién Publica Municipal, el proyecto de presupuesto por programas;

b) Verificar y validar la calendarizacion anual para el ejercicio de los recursos autorizados para la ejecucion
de los programas y proyectos en el afio fiscal que corresponda;

c) Verificar, en coordinacidn con la Contraloria Interna, que la asignacién y ejercicio de los recursos se lleve
a cabo en alcance de los objetivos, metas y prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los
programas autorizados; e

d) Informar a la Contraloria Interna cuando se detecte alguna accién u omisién que contravenga lo
dispuesto en la Ley o en este Reglamento en materia de presupuestacion.

V. En materia de seguimiento y control:



a) Dar seguimiento en coordinacion con la Tesoreria al avance del ejercicio presupuestal y al cumplimiento
de las metas establecidas en el programa anual autorizado;

b) Consolidar conjuntamente con la Tesoreria el informe mensual de avance del Ejercicio de los recursos
financieros que debe ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacion;

c) Vigilar y promover que las actividades de planeacién que realizan las dependencias y organismos de la
Administracién Publica del Municipio, se conduzcan conforme lo dispone la Ley, este Reglamento, otros
ordenamientos, y la normatividad administrativa vigente para alcanzar los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal y los programas autorizados; y

d) Notificar a la Contraloria Interna las desviaciones detectadas en el cumplimiento de los objetivos y las
metas, asi como en el ejercicio de los recursos asociados en los programas.

VI. En materia de evaluacion:

a) Disefnar, instrumentar e implantar un sistema de evaluacién y seguimiento que permita medir el
desempefiio de la Administracidon Publica Municipal, en términos de los resultados obtenidos en el logro de
sus objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y en los programas de mediano y
corto plazo;

b) Integrar y reportar al Presidente Municipal y al Cabildo, con la periodicidad que este determine, el
informe del comportamiento de los principales indicadores definidos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi
como el avance programatico y presupuesta de las metas contenidas en el programa anual;

c) Integrar en coordinacidn con las dependencias y organismos que integran la Administracion Publica del
Municipio, el informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal, el cual debera ser enviado al
Organo Superior de Fiscalizacién de la Legislatura Local, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda Publica
del Municipio;

d) Elaborar el dictamen de reconduccidn de la estrategia de desarrollo del Municipio cuando se actualicen
los programas y generen elementos para fundamentar la cancelacién, modificacion o adecuacién de
programas y proyectos de acuerdo a lo establecido en los articulos 24 y 38 de la Ley; y

e) Participar en la integracion de los informes de Gobierno que anualmente rinde el Presidente Municipal
ante el cabildo.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Capitulo IV
De las Unidades de Transparencia

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

I. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos Il, lll, 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;

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

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

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



V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI. 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;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la
informacién;

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XI. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables, y

XIl. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

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

Capitulo |
Objeto de la Ley

Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley se entendera por:

XLIV. Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y mantener
vigente las obligaciones de informacidn publica en sus respectivos portales de transparencia; tramitar las
solicitudes de acceso a la informacion publica; y

Capitulo I
De las Unidades de Transparencia

Articulo 50. Los sujetos obligados contaran con un area responsable para la atencion de las solicitudes de
informacidn, 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 serd la encargada de tramitar
internamente la solicitud de informacién 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 atencidn a las solicitudes de informacidén en los términos de la Ley General y la presente Ley.

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



I. Recabar, difundir y actualizar la informacién 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 periédicamente conforme a la
normatividad aplicable;

Il. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién;

[ll. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion 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 atencidn de las solicitudes de acceso a
la informacién;

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;

VIIl. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea necesario para
recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus respuestas, resultados, costos de
reproduccién y envio, resolucidon 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 clasificacidon de informacién;

XI. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

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

XIll. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la presente Ley; y

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



IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidente Municipal

a. Direccién de Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, Transparencia y
Gobierno Digital

V. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION DE UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION, TRANSPARENCIA Y GOBIERNO.
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VI. OBIJETIVOY FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.
OBIETIVO

Coordinar el Sistema de Planeacidon Democratica Municipal con el fin de establecer acciones de gobierno a
través de la planeacidn, programacion y evaluacion de los diferentes programas presupuestarios; asi como
contribuir en una cultura de evaluacidén y rendicién de cuentas.

FUNCIONES

Integrar, evaluar y dar seguimiento a las acciones del programa presupuesto basado en resultados.
Coordinar las acciones necesarias para la implementacién y adecuado funcionamiento del Sistema
de Planeacién Municipal.

Promover la elaboracidn de un sistema de informacién estadistica del municipio, que sea de utilidad
para la planeacién del desarrollo municipal, con base en las fuentes oficiales y propias.

Realizar informes, documentos especiales y todo aquel trabajo que requiera integracion de analisis
de informacidn y estadistica.

Coordinar la participacién ciudadana para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal mediante
foros de consulta y plasmarlas en los planes de trabajo.

Recopilar informacién y construir el diagndstico municipal que integre el proyecto del Plan de
Desarrollo Municipal con base en las condiciones econdmicas, sociales, culturales, entre otras;
coordinando la participacion de las Unidades, sectores y sociedad civil organizada.

Coordinar el proceso de actualizacidn o reconduccion cuando asi se justifique del Plan de Desarrollo
Municipal.

Coordinar el cumplimiento de las etapas del proceso de planeacién para el desarrollo municipal con
las dreas administrativas municipales.

Vigilar que las areas administrativas cumplan con las actividades en materia de planeacion y su
relacion con los objetivos, prioridades y metas de los planes y programas establecidos con la
autoridad municipal.

Apoyar logisticamente en las Sesiones del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.
Promover la participacidon de la ciudadania en materia de planeacién del desarrollo a través de la
integracion y organizacion de sesiones de trabajo del Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal (COPLADEMUN).

Definir los lineamientos que las dependencias y entidades utilizaran para que formulen sus
programas operativos anuales basados en los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Elaborar el proyecto de presupuesto por programas en coordinacidn con la tesoreria municipal.
Elaborar el programa anual de evaluaciéon de los programas presupuestarios. ® Proporcionar la
informacidn que le sea solicitada por las areas administrativas y organismos para el cumplimiento de
sus procesos dentro de su competencia.

Verificar que los programas, proyectos y acciones formen parte del presupuesto municipal conforme
a lo establecido por el Ejecutivo del Estado.
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e Vigilar la congruencia del presupuesto y las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal,
asi como el Programa Operativo Anual.

e Establecer, dirigir, supervisar y evaluar las politicas gubernamentales y los instrumentos de control.

e Coadyuvar y vigilar la correcta vinculacién de los programas, asi como presupuestos de las
dependencias del Gobierno Municipal con los objetivos y metas establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal.

e Revisar y evaluar trimestralmente el desempefio y avance de las metas de los proyectos
presupuestarios de cada Dependencia Administrativa de acuerdo al Programa Operativo Anual.

e Determinar e instrumentar las estrategias que garanticen el cumplimiento de las metas planteadas
en los programas operativos anuales de la Administracion.

e Participar en la elaboracidn de los informes anuales de actividades del Presidente Municipal.

e Integrar el informe anual de ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal y anexar a la cuenta publica.

e Contribuir en el desarrollo de programas regionales que se implementen por la comisién regional de
asuntos metropolitanos del Gobierno del Estado de México.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

AREA DE TRANSPARENCIA
OBIJETIVO

Garantizar a toda persona el acceso a la informacién publica que genera y posee el Ayuntamiento de
Jaltenco a través de procedimientos sencillos, expeditos, oportunos y gratuitos.

Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcidn publica, el acceso a
la informacidn, la participacién ciudadana, asi como la rendicién de cuentas mediante el establecimiento de
politicas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de informaciéon oportuna, verificable,
comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos mas adecuados y accesibles para
todo el publico y atendiendo en todo momento condiciones sociales, econdmicas y culturales de Jaltenco.

FUNCIONES
e Recabar y difundir la informacién publica considerada como obligacidn de transparencia por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su equivalente en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

e Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacidn y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

e Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la

informacion;
e Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

12



VII.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable;

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

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

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Ayuntamiento de Jaltenco;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demds disposiciones

aplicables, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

DIRECTORIO

DIRECCION DE UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION, TRANSPARENCIA'Y GOBIERNO DIGITAL

Vicente Guerrero S/N, Colonia San Andrés.

Palacio Municipal Jaltenco

Correo: jaltenco@itaipem.org.mx,

VIil. VALIDACION

Con fundamento en el articulo 06 fracciones |, II, lll, 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 Articulo
04 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, se
expide el presente Manual de Organizacion del area de la Unidad de Informacidn, Planeacidon, Programacioén
y Evaluacién, Transparencia y Gobierno Digital.
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