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PRESENTACION

El presente manual de organizacion tiene como propdsito establecer el
funcionamiento de la Unidad de Transparencia a fin de cumplir con las atribuciones
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, ya que es un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se hace una descripcion detallada de funciones y delimitacion de
facultades, con esto se contribuye a la efectividad del gobierno, pues, se logra la
eficiencia de sus procesos administrativos, y éstos impactan en la calidad de los
servicios publicos con lo que se alcanza mayor transparencia y satisfaccion

ciudadana.

El disefio y difusidon del presente documento, tiene la intencidon de especificar la
organizacion, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde,
y ser util como material de consulta y conocimientos a los integrantes de cualquier
otra area dentro y fuera del Ayuntamiento y que es su contenido quedara sujeto a

cambios cada vez que la estructura o las leyes se modifique.
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| ANTECEDENTES

La publicacion de la primera Ley en materia de acceso a la informacién de caracter
gubernamental en el ano 2002, ha sido resultado directo de la consolidacion de una
mayor democracia en nuestro pais, encargado vigilar la transparencia en el ejercicio

de la funcién publica, tutelar y garantizar a toda persona.

En afio 2008 en el municipio de Valle de Chalco Solidaridad empez6 la coordinacion
de Unidad de Transparencia que era dependiente de la Presidencia Municipal. A
raiz de la necesidad de ser participes de promover la cultura de transparencia y el
derecho a la informacion entre los sujetos obligados y la sociedad, se determind
crear la Unidad de Transparencia e Informacion en el Municipio, regidos por el
Instituto de Transparencia e Informacion del Estado de México y Municipios e
iniciando operaciones el mes de Enero del 2010, inicialmente a la necesidad de
comunicar veraz y eficazmente los avances del Ayuntamiento y crear los canales
adecuados de vinculacion, participacion y comunicacion para que todos los
Sectores Sociales se involucren y actuen en coordinacion con la referida
dependencia, para fortalecer los valores éticos, impulsar y fortalecer acciones en
contra de la impunidad y cimentar una cultura de combate a la Corrupcion, de

Transparencia y de Rendicion de Cuentas.
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Il BASE LEGAL

El marco juridico considerado para el presente Manual de Organizacién se enuncia
de manera jerarquica y descendente, desde la Carta Magna hasta la normatividad
municipal. Con ello el actual Gobierno sienta las bases para lograr y alcanzar el
desarrollo e instauracion de una administracion publica municipal fuerte y moderna.

Se enuncian los siguientes ordenamientos legales.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Art.6 apartado
A fraccion 1) DOF 5 de febrero de 1917 y la fraccion 1 fue reformada 7 de
febrero 2014)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. (LEY NUEVA DOF 04-05-2015)

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados. (LEY NUEVA DOF 26-01-2017)

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Art. 5
parrafo décimo sexto y décimo séptimo)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios. (Gaceta del gobierno 4 de mayo de 2016)

e Ley de Proteccion de datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios. (1, 2 fracciones Il y lll, 7,
23 fraccién IV, 92, 160 y 162) (Gaceta del gobierno 4 de mayo de 2016)

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
del Estado de México. (11 de septiembre de 1990)

e Ley Organica Municipal del Estado de México. (ART. 2, 3, 31 fraccién |
48 fraccion XVI ART. 49, 86,87,88,89,90 y 160, 161, 162) 22 de septiembre
de 1992 reforma 12 junio 2019
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Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de México y Municipios.
PLAN DE DESARROLLLO MUNICIPAL (2022-2024) VALLE DE CHALCO
SOLIDARIDAD. IV.VL. ll. Tema: Transparencia y rendiciéon de cuentas

Bando Municipal de Valle de Chalco Solidaridad 2025. (SECCION
SEXTA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA)
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[l ATRIBUCIONES

LA LEY TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS.
TiTULO SEGUNDO
RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
Capitulo Il

De las Unidades de Transparencia

Articulo 50.- Los sujetos obligados contaran con un area responsable para la
atencion de las solicitudes de informacion, 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 fungira como enlace entre éstos y los solicitantes.
Dicha Unidad 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. Dicha Unidad contara con las facultades internas
necesarias para gestionar la atencion a las solicitudes de informacion en los
términos de la Ley General y la presente Ley.

Articulo 52.- Las solicitudes de acceso a la informacién y las respuestas que se les
dé, incluyendo, en su caso, la informacion entregada, asi como las resoluciones a
los recursos que en su caso se promuevan seran publicas, y de ser el caso que
contenga datos personales que deban ser protegidos se podra dar su acceso en su
version publica, siempre y cuando la resolucion de referencia se someta a un
proceso de disociacion, es decir, no haga identificable al titular de tales datos

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

VL.

VII.

VIII.

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los articulos 73 al 89 de
esta Ley, y propicias que las Areas la actualicen periédicamente, conforme
la normatividad aplicable.

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

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.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes
de acceso a la informacién.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

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

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

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas,

resultados, costos de reproduccién y envio.

BANDO MUNICIPAL 2025
TITULO CUARTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO|

SECCION SEXTA.
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 83.- La Unidad de Transparencia a través de su titular, sera la

encargada de garantizar el derecho humano de acceso a la informacion publica de
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este Ayuntamiento que se derivada del ejercicio de sus actos, funciones y facultades

dentro del ambito de su competencia y proteger aquella informacién considerada

como clasificada, reservada o confidencial que se encuentre en su posesion, en

términos de la normatividad aplicable.

ARTICULO 84.- La administracién publica municipal funcionara bajo los principios
de certeza, eficacia, gratuidad, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima
publicidad, objetividad, profesionalismo, transparencia, honestidad, y rendicion de
cuentas por lo que se proveeran los elementos necesarios para que se difunda el

manejo y destino de aplicacion de los resultados publicos municipales.

ARTICULO 85.- La Unidad de Transparencia, a través de su titular tendra las
siguientes funciones:

l. Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencias comunes y especificas a la que se refiere la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacioén Publica del Estado de México y Municipios, 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
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

IV.- Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y
aquellas que se desprenden de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios; y

V.- Las demas disposiciones juridicas aplicables.
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ARTICULO 86.- Este derecho sera denegado cuando prevalezcan razones de
interés publico, por intereses de terceros, mas dignos de proteccidn o bien, cuando
asi lo disponga la ley de la materia, debiendo en estos casos el érgano competente

dictar una resolucién debidamente fundada y motivada, en la razén de su dicho.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Titular de la Unidad de Transparencia
1.1 Subdireccion
1.2 Coordinacion de Juridico
1.3 Coordinacion Administrativa
1.4 Jefatura Oficial de Datos Personales
1.5 Jefatura de Plataforma IPOMEX
1.6 Jefatura de Plataforma SAIMEX

1.7 Jefatura de Plataforma SARCOEM
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V. ORGANIGRAMA

Unidad de Transparencia

Subdireccion

Coordinacion de Coordinacion
Juridico Administrativa
Jefatura Jefatura de Jefatura de Jefatura de
Oficial de Datos Plataforma Plataforma Plataforma
Personales IPOMEX SAIMEX SARCOEM
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Titular de la Unidad de Transparencia

Objetivo

Garantizar a toda persona, el acceso a la informacion que genera y posee el
Municipio, de conformidad con lo establecido por la normatividad en la materia.
Conducir, planificar, controlar, evaluar, dar seguimiento y coordinar el proceso de la

planeacion municipal.
Funciones.

e Recabar, difundir y actualizar la informacion relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a la que se refiere la el Reglamento de
Trasparencia del Municipio y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, la que determine el
Instituto y las demas disposiciones de la materia, asi como propiciar que las
areas la actualicen peridédicamente conforme a la normatividad aplicable

e Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacion de informacion;

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

e Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

e Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la

presente Ley; y
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Las demas inherentes al area de su competencia y que resulten necesarias para
facilitar el acceso a la informacion, asi como aquellas que se desprenden de la

presente Ley y demas disposiciones juridicas aplicables.

1.1 Subdireccion

Objetivo

Promover e implementar politicas de transparencia procurando su accesibilidad y
planear, coordinar y dirigir los programas y proyectos operativos de las jefaturas a
su cargo, asi como la supervision de las mismas. Decidir el desarrollo de las
funciones y actividades del personal a su cargo. Supervisar el adecuado uso y

desarrollo de las plataformas y recursos a su cargo y control.

Funciones

° Coordinar y convocar reuniones de manera periodica con los
Departamentos juridicos de las Unidades Administrativas y/o
Dependencias de la Administracion Municipal, para dar seguimiento a los
asuntos de caracter legal;

° Lograr un sistema integral de gestion

° regulatoria que esté regido por los principios de maxima utilidad para la
sociedad y la transparencia en su elaboracién.

. Promover la eficacia, eficiencia y transparencia gubernamental.

° Asistir a la Direccion en el proceso de formulacion, implementacion,
seguimiento y evaluacion de los procesos a cargo de las jefaturas de la
Unidad de Transparencia.

° Coordinar, articular y hacer el seguimiento a las jefaturas de la Unidad de

Transparencia asegurando la integralidad de la gestion institucional, para
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garantizar el cabal cumplimiento de sus funciones y de los manuales,
programas y proyectos.

° Orientar y coordinar bajo las directrices del Titular, el ejercicio del control
administrativo de las Unidades Administrativas.

° Promover, bajo las directrices de la direccion, la formulacion, seguimiento
y evaluacion de manuales, programas y proyectos para el cumplimiento de
las funciones de las dependencias del Ayuntamiento.

. Liderar y coordinar la elaboracion de herramientas e instrumentos
requeridos para la implementacién y evaluacion de los procesos de la
Unidad de Transparencia.

° Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la Unidad.

° Las demas que determine el Ayuntamiento y otros ordenamientos.

1.2 Coordinacion de Juridico

Objetivo

Garantizar a toda persona, el acceso a la informacién que genera y posee el
Municipio, de conformidad con lo establecido por la normatividad en la materia.
Conducir, planificar, controlar, evaluar, dar seguimiento y coordinar el proceso de

la planeacion municipal.

Funciones

e Auxiliar a los particulares y a los servidores publicos habilitados, en la
atencion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los procedimientos a realizar conforme a la

normatividad aplicable;
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e Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacién; observando
siempre los perfiles previstos por la legislacion en materia de
transparencia.

e Asesorar al Titular de la unidad en la atencién de los recursos de revision,
acuerdos de incumplimientos.

e Elaborar en coordinacion con las Jefaturas de la Unidad de
Transparencia las propuestas del Reglamento, Manuales.

e Asistiry asesorar a los particulares y a los servidores publicos habilitados
hasta la conclusion de las solicitudes de transparencia, referenciando y
prevaleciendo siempre los principios legales establecidos en materia
federal estatal y municipal en materia de transparencia.

e lLas demas inherentes al area de su competencia y que resulten
necesarias para facilitar el acceso a la informacioén, asi como aquellas
que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones juridicas

aplicables.

1.3 Coordinacion Administrativa

Objetivo

Coordinar y programar los recursos humanos, financieros y materiales para un
optimo funcionamiento de las actividades que realiza la Unidad de Transparencia,
asi como la planeacion y distribucion del presupuesto de los demas departamentos
de la misma. Conducir, planificar, controlar, evaluar, dar seguimiento y coordinar el

proceso de la planeacion municipal.
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Funciones

e Controlar los procesos administrativos de la Direccion, con el fin de lograr
la efectividad, la distribucion y la utilizacién de los recursos materiales y
financieros disponibles de la misma.

e Integrar y desarrollar el Plan Operativo Anual correspondiente a la
Direccion de Transparencia.

e Verificar y asegurar los procesos y reconducciones presupuestales.

¢ Asignar equitativamente los recursos y administrandolos para el eficiente
funcionamiento de los servicios y la satisfaccion de las necesidades de
la Direccion.

e Actualizar los Manuales de Organizacion y Procedimientos por la
inclusion de una nueva area funcional de trabajo.

e Auxiliar a los particulares y a los servidores publicos habilitados, en la
atencion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos en su caso a realizar los procedimientos conforme a la
normatividad aplicable.

o Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la
atencion del correcto uso y distribucidn de los recursos materiales y
administrativos de esta Direccion, observando siempre los perfiles
previstos por la legislacion en materia de transparencia.

e Asesorar al Titular de la unidad en la atencidon de los recursos
administrativos.

e Elaborar en coordinaciéon con los departamentos de la Unidad de
Transparencia las propuestas del gasto y necesidades previstas para su

optimo desempefio y actividades.
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e Las demas inherentes al area de su competencia y que resulten
necesarias para facilitar el acceso a la informacién, asi como aquellas
que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones juridicas
aplicables.

1.4 Jefatura Oficial de Proteccion de Datos Personales

Objetivo

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO.

Funciones:

e Atender de manera personal y adecuada, sin distincion alguna, a los usuarios
que acudan a la Unidad de Trasparencia, a fin de explicar de manera amplia
sobre la proteccién de sus datos personales;

e Auxiliar y orientar al titular o Servidor Publico Habilitado que lo requiera con
relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales;

e Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

e Establecer mecanismos para asegurar la proteccién de los datos personales.

e Realizar los procedimientos necesarios para la actualizacién de los Avisos
de Privacidad y para su actualizacion.

e Dar seguimiento a la creacion de los Documentos de Seguridad en todas las
Unidades Administrativas de este sujeto Obligado para garantizar la

proteccion de Datos.
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¢ Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo establecido en
las disposiciones normativas aplicables;

e Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

e Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccidon de
datos personales;

e Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto.

1.5 Jefatura de Plataforma IPOMEX

Objetivo

Gestionar y compartir la informacion requerida de la Unidad de Trasparencia a
través de la red informatica INTRANET

Funciones

o Atender de manera personal y adecuada, sin distincion alguna, a los
usuarios que acudan a la Unidad de Trasparencia, a fin de otorgar el
apoyo necesario para realizar la publicacién de las obligaciones de
transparencia comunes y especificas;

o Realizar el proceso de sistematizacién correspondiente, a fin de que las
Areas responsables de la informacion, realicen la debida generacion,
integracion y actualizacion de la informacion que debe ponerse a
disposicion de los particulares a través de la plataforma digital del Sistema

de Informacion Publica de Oficio Mexiquense, IPOMEX;
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o Verificar, previo a la carga de informacion en la plataforma digital del

Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense, IPOMEX, que la
informacién proporcionada por las Areas responsables, se encuentre
sujeta a los lineamientos técnicos emitidos por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios;

o Proporcionar apoyar a los usuarios que lo requieran y dar asistencia
respecto a la carga y actualizacién de la informacién del Sistema de
Informacion Publica de Oficio Mexiquense, IPOMEX;

o Dar seguimiento al alta un nuevo Servidor Publico Habilitado en
Plataforma IPOMEX y proporcionar usuario y contrasena, para que
realice el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia.

o Brindar asesoria a los particulares, que asi lo soliciten, para la obtencion
de la informacion publica de oficio;

o Dar seguimiento a la verificacion realizada por el Instituto realizar las
acciones necesarias para dar cumplimiento al mismo.

o Realizar el seguimiento de las fases de la verificacion virtual oficiosas o
por denuncias con los servidores publicos habilitados hasta su
conclusion.

o Las demas que el Titular de Transparencia, estimen necesarias para
facilitar y garantizar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia

comunes y especificas.
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1.6 Jefatura de la Plataforma de SAIMEX

Objetivo

Atender de manera personal y adecuada, sin distincion alguna, a los usuarios que
acudan a la Unidad de Trasparencia, a fin de otorgar de manera amplia el derecho

de acceso de informacion a las personas

Funciones:

e Auxiliar y orientar a los solicitantes en la elaboracion de las solicitudes de
informacion a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense,
SAIMEX;

e Llevar a cabo el procedimiento de acceso a la informacion publica
correspondiente, para atender las solicitudes de acceso a la informacion, que
se realicen en la Unidad de Transparencia a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Mexiquense SAIMEX, siempre en estricto apego a los
principios de simplicidad, rapidez, gratuidad del procedimiento, auxilio y
orientacion a los particulares;

e Levar a cabo el registro del seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion, que se realicen en la Unidad de Transparencia a través del
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense, SAIMEX;

o \Verificar, previo a la entrega de informacion al solicitante, que la informacion
o documentacién proporcionada por las Areas responsables de informar,
satisfaga plenamente el requerimiento realizado por el solicitante y que no se
encuentre en el supuesto de informacién clasificada;

e Informar al Titular de la Unidad de Transparencia, si la informacion o
documentaciéon proporcionada por las Areas responsables de informar,

requieren de la elaboracién de proyecto de clasificacion de informacion;
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e Brindar asesoria adecuada a las Areas de la administracion, respecto al uso

del Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense SAIMEX.

1.7 Jefatura de Plataforma de SARCOEM
Objetivo

Informar al Titular de la Unidad de Transparencia, los supuestos donde no sea
competente para atender la solicitud para el ejercicio de derechos ARCO, a fin de

poder determinar y orientarlo hacia el responsable competente;

Funciones:

e Atender de manera personal y adecuada, sin distincidn alguna, a los usuarios
que acudan a la Unidad de Trasparencia, a fin de otorgar de manera amplia
el derecho a la proteccion de datos personales;

e Recepcionar y tramitar las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO, de portabilidad de los datos y limitacion del tratamiento; en apego al
procedimiento establecido en la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

e Proporcionar respuestas a las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO, en los plazos y ternos que se fijen en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios;

e Determinar la procedencia o improcedencia de las solicitudes para el ejercicio
de los derechos ARCO;

e Orientar a toda persona sobre los tramites y procedimientos que deben
efectuarse para ejercer sus derechos ARCO, la forma de realizarlos, la

manera de llenar los formularios que se requieran, asi como de las instancias
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ante las que se puede acudir a solicitar orientacion o formular quejas,
consultas o reclamos sobre la prestacion del servicio o sobre el ejercicio de
las funciones o competencias a cargo de los servidores publicos que se trate.
e Las demas que el Titular de Transparencia, estimen necesarias para facilitar

y garantizar el derecho de acceso a la informacion.
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VII. Directorio

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
M. en D. Valentin Garcia Ramirez
SUBDIRECTOR:

M. en D. Elvia Aguilar Ledn
COORDINACION DE JURIDICO:

Lic. Maria Isabel Medrano Portillo
COORDINACION ADMINISTRATIVA:

T. C. Mairen Diaz Salgado
DEPARTAMENTO DE PLATAFORMA DE PROTECCION DE DATOS
Lic. Ana Rosario Brito Galindez
DEPARTAMENTO DE PLATAFORMA IPOMEX
C. Karla Danae Hernandez Cruz
DEPARTAMENTO DE PLATAFORMA SAIMEX:
C. lliana Garcia Vazquez

DEPARTAMENTO DE PLATAFORMA SARCOEM Y RESPONSABLE EN
MATERIA DE SEGURIDAD

C. Laura ltzel Velazquez Hernandez
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IX. Hoja de actualizaciéon

FECHA DE A
ACTUALIAZCION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Febrero 2025 Con forme al bando municipal 2025

Dado en sala de cabildo del Palacio Municipal de Valle de Chalco Solidaridad, Estado de
México, en la vigésima cuarta sesion Ordinaria de Cabildo punto 4, celebrada el 12 de
junio de 2025.

APROBACION: 12 de junio 2025.

VIGENCIA: El presente ordenamiento denominado Manual de Organizacién de la
Unidad de Transparencia, entrara en vigor a partir del dia de su publicacion en la
Gaceta Municipal.




