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Bienvenid®

En tus manos tienes un documento que
te ayudara a entender de forma sencilla los
conceptos, procedimientos y obligaciones que
tienes como autoridad municipal en materia de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Te invitamos a leer esta guia y recuerda que
cualquier duda que tengas al final del
documento encontraras nuestros teléfonos ,
correos electronicos y domicilio donde puedes
comunicarte con nosotros.
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Transparencia

—

La Ley de Transparencia establece que, con base en el
mandato constitucional consagrado en el articulo 6°
de nuestra Carta Magna, todas las autoridades federales,
estatales y municipales, estan obligadas
a transparentar su gestién.

Con base en la Ley y con el auxilio v asesoria técnica del IEAIP

El Instituto Estatal de Acceso a la Informacién
Publica de Oaxaca elabord la presente GUIA en la que damos a
conocer en forma sintetizada las principales obligaciones de
transparencia que impone la Ley a mas de 80 sujetos
obligados de los tres poderes y organismos auténomos,
asi como a los 570 municipios que componen el
Estado de Oaxaca. Entre otras, tales obligaciones son:

1. Contar con una Unidad de Enlace que reciba y dé
respuesta a las solicitudes de informacién de los ciudadanos y un
Comité deInformacién que realice una asertiva clasificacién de la
informacion.

2. Publicar la informacién publica de oficio contenida en el
articulo 9y 16 de la Ley de Transparencia.

3. Dar respuesta a las solicitudes de informacion y atender
los procedimientos de los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién u Oposicion (ARCO).

4. Documentar todos los actos de su gestidon en archivos
debidamente organizados.

5. Registrar sus sistemas de datos personales ante el Registro
Estatal de Proteccion de Datos Personales.

6. Clasificar la informacion en: publica de oficio, publica,
reservada y confidencial.

7. Atender todos los requerimientos del Instituto Estatal de Ac-
ceso a la Informacién Publica de Oaxaca.

8. Elaborar y proporcionar los informes que el Instituto le
solicite.
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Acceso

4
a la Informacion
Publica

Principales obligaciones en materia de Derecho de
Acceso a la Informacion Publica

¢, Como se integra el Comité de Informacion y
la Unidad de Enlace?

El Comité de Informacién deberéa estar encabezado por el Pre-
sidente Municipal e integrado por los demas miembros del ca-
bildo que ellos mismos acuerden. Su funcién principal es, entre
otras, elaborar los criterios para CLASIFICAR LA INFORMACION
DEL MUNICIPIO EN PUBLICA, RESERVADA O CONFIDENCIAL y
GARANTIZAR LA PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES,
de acuerdo con lo establecido en la Ley de Transparencia y Ac-
ceso a la Informacion Pdblica de Oaxaca (Art 45. LTAIPEO).

Es recomendable que la Unidad de Enlace tenga como ti-
tular al Sindico Municipal; sus principales funciones se-
ran recibir las solicitudes de informacion, gestionar su res-
puesta con los demas miembros del Ayuntamiento, asi
como reunir la informacién publica de oficio y darla a cono-
cer a todas las personas que la requieran (Art. 43 LTAIPEO).
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¢ Cuél es la informacion Publica de Oficio que
deberé publicar?

La establecida por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica de Oaxaca en los siguientes articulos:

ART.9

Con excepcién de la informacién reservada y confidencial pre-
vista en esta Ley, los sujetos obligados deberan poner a disposi-
cién del publico, sin que medie solicitud alguna, asi como difun-
dir y actualizar dentro de los sesenta dias naturales a que surja
o sufra alguna modificacién, en los términos del Reglamento
Interno y los lineamientos que expida el Instituto, la siguiente
informacion:

1.Su estructura organica;
IL.EI marco normativo aplicable a cada sujeto obligado;

lllLas facultades y atribuciones de cada sujeto obligado; asi
como las de cada unidad administrativa que conforme su
estructura;

El directorio de servidores publicos por area, desde el nivel de
jefe de departamento o sus equivalentes que incluya nombre,
profesién, cargo, domicilio legal, teléfono oficial, y en su caso,
correo electrénico, con las excepciones previstas por esta Ley;

“La remuneracion mensual por puesto, incluyendo el
sistema de compensacion;

YL.EI nombre, domicilio legal y direccion electrénica, en su caso,
de los servidores publicos encargados del Comité de Informacion
y de la Unidad de Enlace, ademas de la direccion electrdnica don-
de podran recibirse las solicitudes de acceso a la informacién;

"/IL.El Programa Operativo Anual;
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VillLas metas y objetivos de los sujetos obligados y las unida-
des administrativas que las conformen ajustados a sus programas
operativos; y los respectivos indicadores de gestion que permitan
conocer las unidades responsables, asi como los avances fisico y
financiero para cada una de las metas;

I/.Los servicios y trdmites que ofrecen, describiendo requisitos y
formatos requeridos;

“.La informacion sobre el presupuesto asignado en lo general y
por programas, asi como los informes sobre su ejecucion, en los
términos que establezca el Presupuesto de Egresos del Estado;

!.La deuda publica, en los términos que establezca el propio pre-
supuesto y legislacion aplicable;

LILEl listado de la informacidn publica, ejercicio a que se refiere,
area que la resguarda y medio de difusion;

\.Los resultados definitivos de las auditorias concluidas al ejer-
cicio presupuestal de cada sujeto obligado que realicen, segun
corresponda, la Secretaria de la Contraloria, los 6rganos de con-
trol internos o el 6rgano de auditoria y fiscalizacion del Legislati-
Vo, que contenga lo siguiente:
a)El nimero y tipo de auditoria realizada en el ejercicio presu-
puestario respectivo;

b) NUmero total de observaciones determinadas en los resultados
de auditoria por cada rubro sujeto a revisién; y

c) Respecto del seguimiento de los resultados de auditorias, el
total de las aclaraciones efectuadas por el sujeto obligado;

“l¥Los contratos, convenios y condiciones generales de trabajo
que regulen las relaciones laborales del personal sindicalizado y
de confianza que se encuentre adscrito a los sujetos obligados;

A% El disefio, ejecucion, montos asignados y criterios de acceso a
los programas de subsidio; asi como los padrones de beneficiarios
de los programas sociales;

/WL Las concesiones, licencias, permisos o autorizaciones otor-
gados debiendo especificar su objeto y el nombre o razén social
del titular;
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WL Las contrataciones que se hayan celebrado en términos de la
legislacién aplicable detallando por cada contrato:

a) Las obras publicas, los bienes adquiridos, arrendados y/o los
servicios contratados; en el caso de estudios o investigaciones de-
bera sefalarse el tema especifico;

b) El monto;

c) El nombre del proveedor, contratista o de la persona fisica o
moral con quienes se haya celebrado el contrato; y

d) Los plazos de cumplimiento de los contratos;

AW Los informes que, por disposicidn legal, generen los sujetos
obligados;

ALAL En su caso, los mecanismos de participacion ciudadana de
gue dispongan; y

/LA, Cualquier otra informacién que sea de utilidad o se considere
relevante, ademas de la que con base en la informacion estadis-
tica, responda a las preguntas hechas con mas frecuencia por el
publico.

La informacién a que se refiere este articulo debera publicarse de
tal forma que facilite su uso y comprension por las personas, y que
permita asegurar su calidad, veracidad, oportunidad y confiabili-
dad. Los sujetos obligados deberan atender las recomendaciones
que al respecto expida el Instituto.
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ART.16

Ademas de lo seflalado en el articulo 9, los municipios deberan
hacer publica la siguiente informacion:

| .Estadisticas e indicadores del desempefio de sus érganos de go-
bierno, dependencias y entidades paramunicipales;

ii. La Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos;
i1l El Plan de Desarrollo Municipal;

. Los indicadores de calidad de los servicios publicos que pres-
ten los Ayuntamientos;

" Las resoluciones y acuerdos aprobados por los Ayuntamientos;

/1. El calendario con las actividades culturales, deportivas y
recreativas a realizar;

Wil Las actas de sesiones de cabildo;

I La informacion que muestre el estado que guarda su situa-
cion patrimonial, incluyendo la relacién de los bienes muebles e
inmuebles, con los inventarios actualizados;

1A, Sobre el ejercicio del presupuesto debera publicarse la infor-
macion sobre la ejecucién de las aportaciones federales y estata-
les, pudiendo identificar el programa para el cual se destinaron y
en su caso, el monto del gasto asignado por el propio Municipio;

. En el caso de la informacion sobre programas de subsidio, se
debera considerar toda aquella informacién sobre los programas
sociales administrados por los Sistemas Municipales para el Desa-
rrollo Integral de la Familia;

/Al Todo lo concerniente a la prestacion del servicio de agua po-
table, alcantarillado y saneamiento, tarifas y modalidades de con-
tratacion y pago; y

Ali El' marco normativo y regulatorio completo del Municipio.
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¢ Cuales son las diferentes formas que existen
para dar publicidad a la informacion
publica de oficio?

@s%@% PS ‘ Perloqllcos n.wu.rales en el
Palacio Municipal, escuelas,

Gacetas informativas o . lugares publicos

periddicos emitidos por

el Municipio

Listado de la informacion
a disposicion en las
instalaciones del Palacio
Municipal

4

O o informa-
W

as®
= Radio, perifoneo

N
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;Qué es una Unidad de Enlace?

© UNIDAD DE ENLACE @

La Unidad de Enlace, es la ventanilla de gestion que recibe la
solicitud de informacién y a cargo tiene las siguientes funciones:

®Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacién
®|levar un registro de las solicitudes de informacién actualizado

®Ayudar a las personas a realizar solicitudes de informacién
y orientarlas para que las presenten ante el Sujeto Obligado
correspondiente

®Dar seguimiento a las solicitudes al interior del Ayuntamiento

®Reunir y difundir la informacion puablica de oficio
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¢ Qué es una solicitud de acceso a
informacion publica?

® Es una peticidon que las personas presentan ante las Unidades
de Enlace de los Sujetos Obligados, pidiendo informacion que se
encuentre en sus archivos

® La informacion solicitada puede ser sobre cualquier activi-
dad que lleven a cabo los Municipios como: Proyectos y progra-
mas, desempefio de los servidores publicos, gastos que realizan,
presupuesto y como lo estan ejerciendo, etc.
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¢ Quién puede presentar una solicitud
de Informacion?

* Cualquier persona, ante la Unidad de Enlace

¢, Como se presenta una solicitud de informacion?

« En forma verbal (para fines de consulta)

&7

Quiero hacer
mi  solicitud

via verbal

« Via electronica (a través del Sieaip)

» Mediante un escrito libre o

* En los formatos aprobados por el Instituto
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;Qué es el Sieaip?

® | Sistema electronico de Acceso a la Informacién Pablica (Sieaip),
es una herramienta disefiada para que los sujetos obligados que
cuentan con medios electrénicos (internet) puedan responder en
forma rapida y sencilla a las solicitudes de informacién.

® Para ello, el Instituto Estatal de Acceso a la Informacién
Publica, hace entrega de una clave de usuario y contrasefia al
servidor publico responsable de la Unidad de Enlace y lo capacita en su
funcionamiento y asi estar en condiciones de atender las solicitudes
que se presenten por el Sieaip.

¢ Cudles son los requisitos para presentar una
solicitud de acceso a la informacion?

® Nombre y nacionalidad del solicitante
® Domicilio para recibir notificaciones
® Describir qué informacion se esta solicitando

® Cémo quiere que se le otorgue esta informacién
(Via electrdnica, copia certificada, copia simple; etc.)
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¢ Qué plazo tiene el sujeto obligado para
responder a una solicitud de acceso a la
informacion?

15 dias habiles contados a partir de la fecha de presentacion.

Uso de la prorroga

En caso de que el sujeto obligado no atienda la solicitud en
el plazo anterior, debido a que la informacion es muy amplia,
podré hacer uso de la prérroga por otros 15 dias habiles mas
para responder, este caso es excepcional.

¢ Qué pasa si el solicitante no queda conforme
con la respuesta o el sujeto obligado
no entrega la informacion?

El solicitante tiene el derecho de presentar un recurso de revisién
ante el Instituto.
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Datos
Personales

L E———

Obligaciones principales del Derecho a la
Proteccion de Datos Personales

¢ Qué son los Datos Personales?

Es toda aquella informacién alfabética, numérica, gréfica, acus-
tica o de cualquier otro tipo, referente a una persona, la cual
la hace identificable o identificada. Por ejemplo: nombre, direc-
cion, teléfono, CURP, datos laborales como el cargo o puesto
desempeiado, académicos como el grado de estudios, cédula
profesional, datos referentes a la salud, enfermedades, ideologia
politica o religiosa, etc. (Art. 6 Fraccién I de la Ley de Protec-
cion de Datos Personales del Estado de Oaxaca).
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¢ Cuadl es el objeto de la Ley de Proteccion de
Datos Personales del Estado de Oaxaca?

Esta ley tiene como objeto garantizar la proteccion de los datos
personales en poder de los sujetos obligados, asi como regular el
registro, almacenamiento, distribucién, transmisién, modificacion,
eliminacién, duracién y en general el tratamiento de datos per-
sonales asentados en archivos, registros, bases de datos u otros
medios similares. (Art. 1 de la Ley de Proteccion de Datos Per-
sonales del Estado de Oaxaca / LPDPEO).

¢ Quiénes son los sujetos obligados por esta Ley?

Las entidades de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los
6rganos auténomos asi como los 570 municipios del Estado.

¢ Coémo se garantiza la
proteccion de los Sistemas de Datos Personales
en poder de los Sujetos Obligados?

Mediante el Registro Estatal de Datos Personales que es un or-
gano creado por el Instituto Estatal de Acceso a la Informacion
Publica, que tiene por objeto llevar un control sobre la existencia
y finalidad de los sistemas de datos personales en poder de los
sujetos obligados , es este caso particular, los Municipios (Art. 42
de la LPDPEO).
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¢ Y como se realiza la inscripcion de
los sistemas en el Registro Estatal?

Para cumplir con su objeto el Registro Estatal
disefio el Sistema Electrdnico Multimedia de Re-
gistro de Datos Personales, que es una herra-
mienta electrénica mediante la cual se realiza
la inscripcion de los sistemas, cuyo fin consiste
en facilitar el reporte de la informacién relativa
de los sistemas de datos personales en poder
de los sujetos obligados, como son: el nombre,

finalidad, caracteristicas, entre otros.

¢ Qué es un Sistema de Datos?

Es el conjunto organizado de datos personales
que se encuentran en posesion de los municipios,
en archivos, registros, ficheros, bases o bancos
de datos (Art. 6 Fraccion IV de la LPDPEO). Es- 9
tos sistemas pueden ser automatizados (bases /
o bancos de datos) o fisicos (archivos, ficheros,

etc.).

¢, Como identificamos un
Sistema de Datos Personales?

Cada area administrativa del cabildo (sindicatura,
regiduria, etc.) debe realizar un analisis para de-
terminar qué sistemas de datos personales tienen
a su resguardo. A manera de ejemplo: el Sistema
de Datos Personales del Padron del pago del pre-
dial, el Sistema de Datos Personales del pago del
servicio de agua entubada o el Sistema de Datos
Personales de Registro de nifios y sus actas de
nacimiento. Todos estos contienen nombre, di-
reccion, teléfono, fecha de nacimiento, etc. de las
personas.
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¢, Coémo se inicia el proceso de inscripcion de los
Sistemas de Datos Personales?

Para iniciar la inscripcion de los Sistemas es necesario cumplir
con la entrega de dos documentos al Registro Estatal:

A. Solicitud de inscripcién. Es el oficio dirigido al Comi-
sionado Presidente del IEAIP, a través del cual se solicita
la inscripcidn ante el Registro Estatal de los sistemas iden-
tificados, el cual debe ser firmado por el titular del Cabil-
do (Presidente Municipal) y debe contener los siguientes
datos:

-Nombre y apellido del firmante
-Datos de localizacion
-Teléfono

-Correo electrénico

-Tipo de documento y numero de hojas anexas del Formulario
de Censo.

B. Formulario de censo. Es el cuadro concentrado de datos
referentes a los sistemas localizados, tales como:

-Nombre del sistema

-Finalidad

-Responsable

-Unidad administrativa donde se localiza
-Encargado y usuarios

-Tipo de seguridad aplicada

-Fecha de creacion y ultima actualizacion
-Datos de ubicacion del area administrativa

Los formatos de los documentos mencionados se encuentran
disponibles en el micrositio de Datos Personales de la pagina
web del Instituto.

http://www.ieaip.org.mx/datos_personales/des-
cargas/formatodecenso.pdf
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¢ Como se realiza la inscripcion de los Sistemas en
el Sistema Electronico Multimedia?

Una vez revisados y aprobados los sistemas reportados en el
Formulario de Censo, el Registro Estatal hace entrega de dos
cuentas de usuario con su respectiva contrasefia para poder
acceder al Sistema Multimedia.

¢ Como se concluye la Inscripcion
de los Sistemas”?

Una vez terminado el registro por parte de los responsables,
el Registro Estatal entregara al Presidente Municipal la constancia
que acredita la inscripcién de sus sistemas.
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Contacto

T ———

Si tienes alguna duda en especifico respecto
a tus obligaciones en materia de: Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de

Datos Personales, comunicate con nosotros:

TRANSPARENCIA
01 (951) 5151190 Ext. 229, 230 y 231
correo electrénico:
eduardodavid@deptojuridico.ieaip.org

ACCESO A LA INFORMACION
01 (951) 5151190 Ext. 214
correo electronico:
elsa@unidadenlace.ieaip.org

DATOS PERSONALES
01(951) 51561190 Ext. 225 6 226
correo electrénico: datos_personales@ieaip.org

01800 00 432 47
WWww.ieaip.org
Almendros 122 Col. Reforma
C.P. 68050
Oaxaca, México
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