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PRESENTACION

El Manual de Organizacion del Comité de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica del H. Ayuntamiento de Isidro Fabela, es una herramienta, que permite
marcar y establecer responsabilidades, dividir y organizar el trabajo, impulsar el
desarrollo profesional y fomentar el orden, la eficacia, la eficiencia, honradez y
transparencia en el servicio publico. Es un documento de vital importancia. Es una
guia de uso interno y cotidiano, pero también sirve de consulta para el publico en

general, que desee conocer cOmo se organiza y funciona nuestra Comitée.

Este Manual de Organizacion plasma la forma en la que se organiza el Comité de
Transparencia; contiene esencialmente su estructura organizacional, cominmente
conocida como organigrama, la descripcion de los objetivos y funciones de cada

integrante.
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ANTECEDENTES

Con las nuevas reformas juridicas en materia de derecho al acceso a la informacion
publica, se establecen un nuevo modelo juridico e institucional para atender dicha

situacion.

Mediante la cual establece la creacion y operacion en cada sujeto obligado de contar
con un Comité de Transparencia, el cual es un cuerpo colegiado que se integra para
resolver sobre la informacion que debera clasificarse. Asi como para atender y
resolver los requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales

del Estado de México y Municipios.

Cabe senalar que con la publicacién del “Acuerdo mediante el cual el pleno del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios, aprueba el padron de sujetos
obligados en materia de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado
de México y Municipios” mediante la Gaceta del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, con fecha del 27 de febrero de 2017, se determina que el
ayuntamiento de Isidro Fabela es un sujeto obligado que debe cumplir con la

normatividad aplicable.

Dado lo anterior se vuelve indispensable que el Ayuntamiento de Isidro Fabela
instale y opere un Comité de Transparencia y asi poder cumplir con dicho mandato
juridico que determina un nuevo modelo institucional para garantizar el derecho al

acceso a la informacion.
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BASE LEGAL

A continuacién, se mencionan en orden jerarquico los ordenamientos juridicos

vigentes federales, estatales y municipales que regulan la operacién y

funcionamiento del Comité de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica del

H. Ayuntamiento de Isidro Fabela, estado de México.

X/
°
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

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

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

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

Lineamientos para la recepcion, tramite y resolucién de las solicitudes de
Acceso a la Informacion Pdublica, Acceso, Modificacion, Sustitucion,
Rectificacion o Supresion Parcial o total de datos personales, asi como de
los recursos de revision que deberan observar los sujetos obligados por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipio,

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacidn, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas;
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia,

Reglamento Interno.




OBJETIVO

El objeto general del Comité de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica del
H. Ayuntamiento de Isidro Fabela, México es resolver sobre la informacion que
debera o no clasificarse en el H. Ayuntamiento de Isidro Fabela. Asi como para
atender y resolver los requerimientos de las unidades administrativas y las del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos

Personales del Estado de México y Municipios. (INFOEM).

ATRIBUCIONES:

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica

Capitulo Il
De los Comités de Transparencia
(LGTAIP) Articulo 43. En cada sujeto obligado se integrard& un Comité de

Transparencia colegiado e integrado por un nimero impar.

El Comité de Transparencia adoptara sus resoluciones por mayoria de votos. En
caso de empate, el presidente tendra voto de calidad. A sus sesiones podran asistir
como invitados aquellos que sus integrantes consideren necesarios, quienes

tendran voz, pero no voto.

Los integrantes con voto del Comité de Transparencia no podran depender
jerarquicamente entre si, tampoco podran reunirse dos o0 mas de estos integrantes
en una sola persona. Cuando se presente el caso, el titular del sujeto obligado

tendra que nombrar a la persona que supla al subordinado.
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2 4

Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la informaciéon para
determinar su clasificacion, conforme a la normatividad previamente establecida por

los sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de la informacion.

La clasificacion, desclasificacion y acceso a la informacion que generen o custodien
las instancias de inteligencia e investigacion debera apegarse a los términos
previstos en la presente Ley y a los protocolos de seguridad y resguardo
establecidos para ello.

(LGTAIP) Articulo 44. Cada Comité de Transparencia tendra las siguientes

funciones:

l. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones
aplicables, las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor
eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso a la
informacion;

Il. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de
las Areas de los sujetos obligados;

Il. Ordenar, en su caso, a las Areas competentes que generen la informacion
que derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener
en posesidn o que previa acreditacion de la imposibilidad de su
generacion, exponga, de forma fundada y motivada, las razones por las
cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones;

V. Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion;

V. Promover la capacitacion y actualizacion de los Servidores Publicos o

integrantes adscritos a las Unidades de Transparencia;
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VI. Establecer programas de capacitacibn en materia de transparencia,

acceso a la informacién, accesibilidad y proteccion de datos personales,

para todos los Servidores Publicos o integrantes del sujeto obligado;

VIl. Recabar y enviar al organismo garante, de conformidad con los

lineamientos que estos expidan, los datos necesarios para la elaboracion

del informe anual;

VIIl.  Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion

a que se refiere el articulo 101 de la presente Ley, y

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

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de

México y Municipios

Capitulo Il

De los Comités de Transparencia

(LTAIPEM) Articulo 45. Cada sujeto obligado establecera un Comité de

Transparencia, colegiado e integrado por lo menos por tres miembros, debiendo de

ser siempre un ndmero impar.

Los integrantes del Comité de Transparencia no podran depender jerarquicamente

entre si, tampoco podran reunirse dos o mas de estos integrantes en una sola

persona. Cuando se presente el caso, el titular del sujeto obligado tendra que

nombrar a la persona que supla al subordinado. Los miembros propietarios de los

Comités de Transparencia contaran con los suplentes designados, de conformidad

con la normatividad interna de los respectivos sujetos obligados, y deberan

corresponder a personas que ocupen cargos de la jerarquia inmediata inferior a la

de dichos propietarios.
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(LTAIPEM) Articulo 46. Los sujetos obligados integraran sus Comités de
Transparencia de la siguiente forma:

l. El titular de la unidad de transparencia;

Il. El responsable del &rea coordinadora de archivos o equivalente; y

Il. El titular del érgano de control interno o equivalente.

También estara integrado por el servidor publico encargado de la proteccion de los

datos personales cuando sesione para cuestiones relacionadas con esta materia.

Todos los Comités de Transparencia deberan registrarse ante el Instituto.

(LTAIPEM) Articulo 47. ElI Comité de Transparencia sera la autoridad maxima al

interior del sujeto obligado en materia del derecho de acceso a la informacion.

El Comité de Transparencia adoptard sus resoluciones por mayoria de votos. En
caso de empate, la o el presidente tendra voto de calidad. A sus sesiones podran
asistir como invitados aquellos que sus integrantes consideren necesarios, quienes

tendran voz, pero no voto.

El Comité se reunird en sesion ordinaria o extraordinaria las veces que estime

necesario. El tipo de sesion se precisara en la convocatoria emitida.

Los integrantes del Comité de Transparencia tendran acceso a la informacién para
determinar su clasificacién, conforme a la normatividad aplicable previamente
establecida por los sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de la

informacion.
En las sesiones y trabajos del Comité, podran participar como invitados

permanentes, los representantes de las areas que decida el Comité, y contara con

derecho de voz, pero no voto.
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Los titulares de las unidades administrativas que propongan la reserva,

confidencialidad o declaren la inexistencia de informacioén, acudiran a las sesiones

de dicho Comité donde se discuta la propuesta correspondiente.

(LTAIPEM) Articulo 48. La clasificacion, desclasificacion y acceso a la informacion

que generen o custodien las instancias de inteligencia e investigacion debera

apegarse a los términos previstos en la Ley General, la presente Ley y a los

protocolos de seguridad y resguardo establecidos para ello.

(LTAIPEM) Articulo 49. Los Comités de Transparencia tendran las siguientes

atribuciones:
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Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones
aplicables, las acciones, medidas y procedimientos que coadyuven a
asegurar una mayor eficacia en la gestion y atencion de las solicitudes en
materia de acceso a la informacion;

Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de
ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de
las areas de los sujetos obligados;

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

Establecer politicas para facilitar la obtencion y entrega de informacion en
las solicitudes que permita el adecuado ejercicio del derecho de acceso

a la informacion;




VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

Xl

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

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

Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia,
acceso a la informacién, accesibilidad y proteccién de datos personales,
para todos los servidores publicos o integrantes del sujeto obligado;
Solicitar y autorizar la ampliacion del plazo de reserva de la informacion
a que se refiere esta Ley;

Aprobar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion;
Supervisar la aplicacion de los lineamientos en materia de acceso a la
informacion publica para el manejo, mantenimiento y seguridad de los
datos personales, asi como de los criterios de clasificacion expedidos por
el Instituto;

Elaborar un programa para facilitar la sistematizacion y actualizacion de
la informacion, mismo que debera remitirse al Instituto dentro de los
primeros veinte dias de cada afio;

Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que
éste expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual;
Emitir las resoluciones que correspondan para la atencion de las
solicitudes de informacion;

Dictaminar las declaratorias de inexistencia de la informacién que les
remitan las unidades administrativas y resolver en consecuencia;
Supervisar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, costos y resultados;

Fomentar la cultura de transparencia;

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
informacion clasificada,;

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

Las demas que se desprendan de la presente Ley y las disposiciones

juridicas aplicables, que faciliten el acceso a la informacion.

A




ESTRUCTURA ORGANICA

Cargo en el
Comité

Cargo en la Administracién
Publica

Cumplimiento del articulo 46 de
la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacion

Pablica del Estado de México y

Municipios

Presidente/a

Coordinador General de Mejora
Regulatoria y Unidad
Transparencia Acceso a la

Informacién Publica

Titular de la Unidad de

Transparencia

Titular del Organo de Control

Primer Vocal Titular del Organo Interno de
Control Interno
Segundo Director de Administracion Responsable del Area
Vocal Coordinadora de Archivos o

equivalente

Los cargos dentro del Comité de Transparencia serdn netamente honorificos.

En las sesiones y trabajos del Comité, podran participar mas invitados permanentes

y los representantes de las areas que decida el Comité, y contara con derecho de

v0z, pero no voto, asi como las mismas funciones que para tal efecto se establecen

en el presente Manual, respecto del “Invitado Permanente”.
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ORGANIGRAMA

En este apartado se realiza la representacion gréfica de la estructura organica del

Comité de Transparencia, detallando su relacién jerarquica:

Presidente

(Con voz y voto)

Secretario
de Acuerdos
(Con voz, sin

voto)

Primer Vocal Segundo Vocal

(Con voz y voto) (Con voz y voto)

Invitados
Permanente

(Con voz, sin voto)

La titularidad de cada uno de las figuras dentro del Comité de Transparencia antes
mencionados, recaera en los/las siguientes servidores/as publicos/as que ocupen

los siguientes cargos en la administracion publica municipal:
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FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Presidente/a:

A. Presidir las sesiones del Comité de Transparencia.

B. Vigilar la ejecucion y cumplimiento de los acuerdos del Comité de
Transparencia.

C. Firmar las actas y demas documentos derivados de las decisiones que
establezca el Comité de Transparencia.

D. Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto.

E. Declarar la instalacion y clausura de las sesiones del Comité de
Transparencia.

F. Solicitar la dispensa de lectura de las actas del Comité de Transparencia,
para su aprobacién en el Orden del Dia respectivo.

G. En caso de empate durante las votaciones del Comité de Transparencia,
emitir su voto de calidad.

H. Conducir el desarrollo del Orden del Dia de las sesiones del Comité de
Transparencia.

I. Las demas que establezca el Comité de Transparencia en el &mbito de sus

funciones o que lo sefale la normatividad aplicable.
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Primer Vocal:

A. Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto.

B. Firmar las actas y demas documentos derivados de las decisiones que
establezca el Comité de Transparencia.

C. Proponer los puntos que estime pertinentes para el desarrollo del Orden del
Dia de las sesiones del Comité de Transparencia.

D. Realizar el estudio preliminar de los expedientes o0 documentos que le sean
remitidos para su deliberacion en las sesiones del Comité de Transparencia.

E. Solicitar que quede asentado en actas el sentido de sus intervenciones.

F. Las demas que establezca el Comité de Transparencia en el ambito de sus

funciones o que lo sefale la normatividad aplicable.

Segundo Vocal:

A. Asistir a las sesiones y participar en ellas con voz y voto.

B. Firmar las actas y demas documentos derivados de las decisiones que
establezca el Comité de Transparencia.

C. Proponer los puntos que estime pertinentes para el desarrollo del Orden del
Dia de las sesiones del Comité de Transparencia.

D. Realizar el estudio preliminar de los expedientes o0 documentos que le sean
remitidos para su deliberacion en las sesiones del Comité de Transparencia.

E. Solicitar que quede asentado en actas el sentido de sus intervenciones.

F. Las demas que establezca el Comité de Transparencia en el ambito de sus

funciones o que lo sefale la normatividad aplicable.
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Secretario de Acuerdos:

A.
B.

Elaborar el acta de cada sesién del Comité de Transparencia.
Elaborar y notificar la convocatoria respectiva para el desarrollo de las
sesiones del Comité de Transparencia, cuando asi lo solicite el presidente/a

0 mas de dos integrantes del Comité de Transparencia.

. Registrar la asistencia en cada sesion que se desarrolle, de los integrantes

del Comité de Transparencia.

Efectuar la declaracion de resultados de las votaciones en los puntos del
Orden del Dia, de cada sesion del Comité de Transparencia.

Desahogar el desarrollo del Orden del Dia de las sesiones del Comité de
Transparencia.

Asistir a las sesiones y patrticipar en ellas con voz, pero sin voto.

G. Firmar las actas y demas documentos derivados de las decisiones que

establezca el Comité de Transparencia.
Las demas que establezca el Comité de Transparencia en el ambito de sus

funciones o que lo sefale la normatividad aplicable.

Invitados/as Permanentes:

A.
B.
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Asistir a las sesiones y patrticipar en ellas con voz, pero sin voto.

Firmar las actas y demas documentos derivados de las decisiones que
establezca el Comité de Transparencia.

Proponer los puntos que estime pertinentes para el desarrollo del Orden del

Dia de las sesiones del Comité de Transparencia.

. Realizar el estudio preliminar de los expedientes o documentos que le sean

remitidos para su deliberacion en las sesiones del Comité de Transparencia.
Las demas que establezca el Comité de Transparencia en el ambito de sus

funciones o que lo sefiale la normatividad aplicable.




DE LAS SESIONES DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

El Comité de Transparencia deliberara los asuntos de su competencia a través de

sesiones, las cuales se clasifican en:

I. Sesiones ordinarias; y

Il. Sesiones extraordinarias.

Las sesiones del Comité de Transparencia se realizaran en la Sala de Juntas de la

Presidencia o en un lugar previamente autorizado por el mismo.

Son sesiones ordinarias las que se realicen por lo menos en forma trimestral, en el
dia que previamente establezca el Comité de Transparencia, mediante un

calendario de sesiones.

Son sesiones extraordinarias las que se celebren cuando algin asunto por su
naturaleza o urgencia lo requiera. Estas se celebraran cuando asi lo solicite el
Comité de Transparencia a través del secretario de Acuerdos, o a solicitud de

cuando menos dos de sus integrantes.

Las sesiones ordinarias podran ser convocadas por escrito y con al menos dos dias

habiles de anticipacion a su celebracion.

Las sesiones extraordinarias podran ser convocadas por escrito y con al menos un

dia habil de anticipacion a su celebracion.
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Los integrantes del Comité de Transparencia podran solicitar al secretario de
Acuerdos la inclusibn de asuntos a tratar en las sesiones ordinarias

correspondientes con al menos un dia habil de anticipacién a su celebracion.

Para que el Comité de Transparencia pueda sesionar, se requiere que se
encuentren presentes mas de la mitad de sus integrantes, entre los que deberan
estar el presidente y el/la secretario/a de acuerdos, y las resoluciones se tomaran

con el voto de la mayoria de los miembros presentes.

Los integrantes del Comité de Transparencia deberén asistir a las sesiones en la
fecha y hora que sefale la convocatoria, con una tolerancia de veinte minutos,

pasado este tiempo, se estara a lo siguiente:

Al no existir quérum dentro del tiempo de tolerancia estipulado, se diferira la sesion,
por lo que, el secretario de Acuerdos dara aviso a los integrantes, indicandoles la

hora y lugar para su celebracion.

El/la presidente/a podra suspender o diferir las sesiones por las siguientes causas:
por causas de fuerza mayor, por no existir el quérum requerido y por no existir las
condiciones adecuadas para la continuidad de la sesién, para lo cual, debera indicar
el lugar, dia y hora para su celebracién o continuacion.

Las sesiones se desarrollaran en estricto apego al orden del dia, conforme al

siguiente procedimiento:

1. Lista de asistencia, certificacion y declaracién del quérum legal;
2. Lecturay en su caso aprobacion del orden del dia;

A. Desahogo de los puntos a tratar;
3. Asuntos generales;y

4. Clausura.
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La votacion en las sesiones del Comité de Transparencia, se llevaran a cabo de
manera economica, que consistira en levantar la mano cuando el secretario de

Acuerdos pregunte por los votos a favor, en contra y por las abstenciones.

De las sesiones realizadas, el secretario de Acuerdos levantara un acta en donde
se asentara el desarrollo de la sesion y los acuerdos tomados por los integrantes
del Comité de Transparencia, misma que deberd validarse con la firma autdgrafa de

los presentes a esa sesion.
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