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Presidenta Municipal Constitucional de
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PRESENTACION

MISION

Garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y de
proteccion de datos personales en el Municipio de Jilotzingo, a través del cumplimiento
oportuno de las obligaciones en materia de transparencia.

VISION

Ser una unidad reconocida por su desempefio eficiente en torno a la garantia de
los derechos de acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales, generando con ello la confianza social en la rendicidn de cuentas.

VALORES

Certeza: Principio que otorga seguridad y certidumbre juridica a los particulares, en
virtud de que permite conocer si las acciones de la unidad de transparencia son
apegadas a derecho y garantiza que los procedimientos sean completamente
verificables, fidedignos y confiables;

Eficiencia: Obligacién de la Unidad de Transparencia, para garantizar de manera
efectiva, el derecho de acceso a la informacidn, dentro de los términos fijados en la ley.

Imparcialidad: Cualidad que debe tener la Unidad de Transparencia respecto de sus
actuaciones de ser ajenos o extrafios a los intereses de terceros y realizar sus actividades
sin favorecer indebidamente a cualquier persona o autoridad.

Independencia: Cualidad que deben tener la Unidad de Transparencia, para actuar sin
supeditarse a interés, autoridad o persona alguna en el ejercicio de sus funciones.

Legalidad: Obligacién de la Unidad de Transparencia de ajustar su actuacién a la
normatividad vigente aplicable.

Méxima Publicidad: Toda la informacién en posesién de los sujetos obligados serd
publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen de excepciones que
deberan estar definidas y ser ademds legitimas y estrictamente necesarias en una
sociedad democratica;
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Objetividad: Obligacién de la Unidad de Transparencia, de ajustar su actuacién a los
presupuestos de ley que deben ser aplicados al realizar sus funciones, prescindiendo de
las consideraciones y criterios personales:

Profesionalismo: La Unidad de Transparencia, deberd sujetar su actuacién a
conocimientos técnicos, tedricos y metodoldgicos que garanticen un desempefio
eficiente en el desempefio de sus funciones.

Transparencia: Obligacién de la Unidad de Transparencia de dar publicidad a la
informacién que generen con motivo de sus atribuciones.

BASE LEGAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Convencién Americana sobre Derechos Humanos "Pacto de San José de Costa
Rica"

® Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

* Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica

* Ley General de proteccién de datos en posesion de los sujetos obligados

* Leyde Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de México y
Municipios

* Bando Municipal del Municipio de Jilotzingo

ATRIBUCIONES

La Unidad de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Municipio de Jilotzingo,
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.

El Comité de Transparencia serd la autoridad maxima al interior del sujeto obligado en
materia del derecho de acceso a la informacidén.
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Transparencia y Acceso a la informacién Publica ests integrada por:
l. Un titular que est4 a cargo de la Unidad
II. 2 auxiliares

El Comité de Transparencia est4 integrado de la siguiente forma:

I. El titular de la unidad de transparencia;

Il. El responsable del 4rea coordinadora de archivos o equivalente; y
HI. EL titular del rgano de control interno 0 equivalente.

También estars integrado por el servidor publico encargado de la proteccién de los datos
personales cuando sesione para cuestiones relacionadas con esta materia.

ORGANIGRAMA

A. De la Unidad de Transparencia

Unidad de
Transparencia

Auxiliar 1 Auxiliar 2

B. Del Comité de Transpérénéié' |
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_ Titular de la Unidad de
| | Transparencia

Responsable del drea
coordinadora de archivos

Comité de Transparencia

|| Titular del Organo de Control |
Interno ?

Servidor Pudblico encargado de la proteccién de
datos personales

FUNCIONES

A. De la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de
Jilotzingo:

. 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 dreas la
actualicen periddicamente conforme a la normatividad aplicable;

II. Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién:
lIl. 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 trdmites internos necesarios para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacidn;

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

VII. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos gue aseguren la

mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable:

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

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccién y envio, resolucién a los recursos de revisién 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 informacidn;

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

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

XIll. Hacer del conacimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la ley;

B. Del Comité de Transparencia del Municipio de Jilotzingo:

I. Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las acciones,
medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor eficacia en la gestién y
atencién de las solicitudes en materia de acceso a la informacién;

Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacién del
plazo de respuesta, clasificacién de la informacién y declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las dreas de los sujetos obligados;

lll. Ordenar, en su caso a las dreas 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;

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencién y entrega de informacién en las
solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso a la informacidn;
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V. Promover la capacitacion y actualizacién de los servidores publicos o integrantes
adscritos a las unidades de transparencia;

VI, Establecer programas de capacitacién en materia de transparencia, acceso a la
informacién, accesibilidad y proteccién de datos personales, para todos los servidores
publicos o integrantes del sujeto obligado:

VII. Solicitar y autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacién previsto en la
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica del Estado de México y
Municipios

VIII. Aprobar, modificar o revocar la clasificacidn de la informacion;
IX. Supervisar la aplicacién de los lineamientos en materia de acceso a la informacién
publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos personales, asi como de

los criterios de clasificacién expedidos por el Instituto:

X. Elaborar un programa para facilitar la sistematizacién y actualizacién de la informacidn,
mismo que deberd remitirse al Instituto dentro de los primeros veinte dias de cada afio;

Xl. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracidn del informe anual;

Xll. Emitir las resoluciones que correspondan para la atencidn de las solicitudes de
informacidn;

Xlll. Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacién que les remitan las
unidades administrativas y resolver en consecuencia;

XIV. Supervisar el registro y actualizacién de las solicitudes de acceso a la informacidn, asi
como sus trdmites, costos y resultados;

XV. Fomentar la cultura de transparencia;

XVL. Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacién
clasificada;

XVII. Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto;
Y

XVIIl. Las demds que se desprendan de la presente Ley y las disposiciones juridicas
aplicables, que faciliten el acceso a la informacién.
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DIRECTORIO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

NOMBRE: Janeth César Mayén

CARGO: Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacién Pdblica Municipal
DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P.
54570

TELEFONO: 5589969101. Ext. 107

NOMBRE: Marlen Gonzalez Nabor

CARGO: Auxiliar

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P.
54570

TELEFONO: 5589969101. Ext. 107

NOMBRE: Ingrid Aquetzalli Franco Linares

CARGO: Auxiliar

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P.
54570

TELEFONO: 5589969101, Ext. 107

DIRECTORIO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

PRESIDENTE: José Domingo Agustin Curefio Jiménez

Contralor Interno Municipal de lJilotzingo, Estado de México

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana lilotzingo, Estado de México C.P.
54570

TELEFONOQ: 5589969101. Ext.

SECRETARIA: Janeth César Mayén

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Municipal
DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana lilotzingo, Estado de México C.P.
54570

TELEFONO: 5589969101. Ext. 107

VOCAL: Rosalba Rojas Solis

Secretaria del Ayuntamiento de Jilotzingo, Estado de México

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P.
54570

TELEFONOQ: 5589969101, Ext.
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SERVIDORA PUBLICA ANCARGADA DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES:
Marian Cruz De la O.

Subdirectora de Recursos Humanos
DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P,

54570
TELEFONO: 5589969101. Ext. 107
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