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|.- Datos Generales

Cadigo Titulo
EC1057 Garantizar el Derecho de Acceso a la Informacion Publica

Propdésito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de los Titulares de las Unidades de
Transparencia de los Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, quienes se
desempeiian como enlace entre ciudadanos y sujeto obligado, para proveer las medidas y
condiciones de accesibilidad, para que toda persona esté en posibilidad de ejercer el derecho de
acceso a la informacion publica. Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas
de capacitacion y de formacion basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacidbn no se requiere por
disposicion legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
deberé ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcidn general del Estdndar de Competencia

El estandar contempla las funciones sustantivas para garantizar el derecho humano de acceso a
la informacion publica en posesion del sujeto obligado, que son las siguientes: Auxiliar a los
particulares en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, asesorar a los
Servidores Publicos Habilitados al interior del Sujeto Obligado en la garantia del derecho de
acceso a la informacion publica y proponer la clasificacion de la informacion publica ante el Comité
de Transparencia.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Dos

Desempefia actividades programadas que, en su mayoria, son rutinarias y predecibles.
Depende de las instrucciones de un superior.
Se coordina con compaferos de trabajo del mismo nivel jerarquico.

Comité de Gestién por Competencias que lo desarrollo
Para la Tutela de los Derechos de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México.

Fecha de aprobacién por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
2 de agosto de 2018 25 de septiembre de 2018
Periodo sugerido de revision
/actualizacion del EC:
3 afos

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion
de Ocupaciones (SINCO)
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Grupo unitario
Sin referente en el SINCO

Ocupaciones asociadas
Sin referente en el SINCO

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC

Titular de la Unidad de Transparencia
Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

93 Actividades legislativas, gubernamentales, de imparticion de justicia y de organismos
internacionales y extraterritoriales.

Subsector:

931 Actividades legislativas, gubernamentales, de imparticion de justicia.
Rama:

9312 Administracion Publica en General.

Subrama:

93121 Administracion Publica en General.

Clase:

931210 Administracion publica en General.

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacién, se integrara en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Relacién con otros estandares de competencia

Estandares relacionados

e ECO0909 Facilitacion de la informacién en poder del sujeto obligado.

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda que se
lleve a cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada laboral; sin
embargo, pudiera realizarse de forma simulada si el area de
evaluacién cuenta con los materiales, insumos, infraestructura,
para llevar a cabo el desarrollo de todos los criterios de evaluacién
referidos en el EC.

Apoyos/Requerimientos:  Equipo de cOmputo e internet.
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Duracion estimada de la evaluacién

2 horas en gabinete y 3 horas en campo, totalizando 5 horas

Referencias de Informacioén

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6°. De los Derechos
Humanos y sus Garantias

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 5. De los Principios
Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Titulo Segundo
“Responsables en Materia de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica”, Capitulo 1V
“De la Unidad de Transparencia”; Titulo Séptimo: “Acceso a la Informacién Publica”,
Capitulo I: “Procedimiento de Acceso a la Informacién Puablica”.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios,
Titulo Segundo: “Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica”, Capitulo IlI: “Unidad de Transparencia”; Titulo Séptimo: “Acceso a la Informacion
Publica”, Capitulo I: “Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica”.

Articulo 36 Fraccion XI; Articulo 57 y 67 Fracc lll, inciso b).

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, Titulo Primero “Del
objeto y fines del Reglamento”, Capitulo Il “De las atribuciones y funcionamiento del
Instituto”, Seccién Cuarta “De los titulares de las Unidades Administrativas del Instituto” y
“De la Unidad de Transparencia y de la Unidad de Igualdad de Género”.

Programa de Cultura de Transparencia y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México.

ACUERDO INFOEM/EXT/02/11/2018 por el que se aprueban los Contenidos para el Curso
de formacién para la Certificacion del Infoem.

Reglamento Interno y/o Manuales de Organizacion de los Sujetos Obligados.
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.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia

Garantizar el Derecho de Acceso a la
Informacion Publica

Elemento 1 de 3

Atender solicitudes de acceso a la informacion
publica de los particulares

Elemento 2 de 3

Diseilar el procedimiento interno para la
atencion de solicitudes de acceso a la
informacién publica

Elemento 3 de 3

Proponer la clasificacion de la informacién
publica
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Il.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Caddigo Titulo

1de3 E3321 Atender solicitudes de acceso a la informacion publica de los
particulares

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Atiende las solicitudes de acceso a la informacién publica que realizan los particulares:
Recibiendo la solicitud de acceso a la informacion publica, que realizan los particulares en sus
diversas modalidades: verbal, escrita y electrénica, identificando las caracteristicas/requisitos
de las solicitudes de informacion publica y el area responsable de su atencion al interior del
sujeto obligado para dar respuesta a la misma,

Auxiliando a los particulares en la formulacion de solicitudes de informacion, para que ejerza
el derecho de acceso a la informacion publica, sefialando los requisitos y modalidades de las
solicitudes de informacion publica y plazos para atender el requerimiento,

Turnando la solicitud de acceso a la informacion publica a los servidores publicos habilitados
del &rea que de acuerdo a sus atribuciones, genera, resguarda/administra la informacion,
Aprobando las respuestas a las solicitudes de informacion con base en una revision previa a
ésta, y

Notificando la respuesta al particular, por los medios elegidos y, en su caso, realizando la
entrega de la informacion requerida atendiendo a la modalidad sefialada por el particular.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. El expediente de la solicitud de acceso a la informacién publica atendida:

Contiene la solicitud de acceso a la informacién publica,

Incluye el oficio del turno de la solicitud de acceso a la informacién publica, el cual indica el
nombre del servidor publico habilitado responsable de atender la solicitud de acceso a la
informacion publica, lugar, fecha y plazo para la entrega de la informacion publica solicitada
que debera enviarse a la Unidad de Transparencia e

Incluye una copia del oficio de la respuesta al particular de la solicitud de acceso a la
informacion publica, y en su caso, anexos de la informacion requerida.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Derecho de Acceso a la Informacion publica con base Conocimiento
en lo establecido por la LTAIPEMyM.
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2. Procedimiento de respuesta de una solicitud de Conocimiento
acceso a la informacion publica en lo establecido por

la LTAIPEMyM.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

RESPUESTAS ANTE SITUACIONES EMERGENTES

Situacién emergente:

e El solicitante muestra agresividad cuando pide asesoria para realizar una solicitud de

acceso a la informacion
Respuesta esperada:

e El servidor publico responde con una actitud amable y tolerante; escucha al ciudadano, lo

publica.

invita al didlogo y le asesora.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Orden:

2. Amabilidad:

3. Responsabilidad:

GLOSARIO

1. Derecho de Acceso a la

Informacion Publica:

La manera en que el titular de la Unidad de Transparencia
atiende la solicitud de acceso a la informacién publica,
respetando el procedimiento a seguir para dar atencion a
la solicitud con base a la modalidad del requerimiento.

La manera en que el Titular de la Unidad de
Transparencia se dirige a los particulares, de forma
amable y respetuosa para atender solicitudes de acceso
a la informacion publica.

La manera en que el titular de la Unidad de Transparencia
realizé cada una de sus obligaciones en cumplimiento a
la obligatoriedad que establece la LTAIPEMyM.
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2. Servidor Publico Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o
Habilitado: areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion
0 datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y
aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion.

3. Solicitud de acceso a la Requerimiento o peticion de informacion de caracter publico que realiza
informacion: una persona a cualquier sujeto obligado.

4. Recurso de Revision: Con base en la LTAIPEMyM es la garantia secundaria mediante la cual
se pretende reparar cualquier posible afectacion al derecho de acceso a
la informacion publica.

Referencia Cadigo Titulo

2de 3 E3322 Disefar el procedimiento interno para la atencién de solicitudes
de acceso a la informacion publica

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Orienta a los servidores publicos habilitados (SPH) en el cumplimiento y tratamiento de las
solicitudes de informacién publica:

Elaborando los oficios de turno a los requerimientos correspondientes para la atencion a las
solicitudes de acceso a la informacion publica, y

Gestionando con los SPH las acciones necesarias para la atencién de solicitudes de
informacién publica.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. El Oficio/requerimiento de turno al Servidor Publico Habilitado elaborado:

Contiene el nombre del area administrativa competente,
Incluye copia de la solicitud de informacion/transcripcion del respectivo requerimiento,
Contiene la fundamentacion y motivacion del turno, y

Contiene el sefialamiento del plazo interno para que el Servidor Publico Habilitado envie la
informacién a la Unidad de Trasparencia.
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2. El Disefio del procedimiento interno para la atencion de solicitudes de acceso a la informacion
publica elaborado:

Contiene una exposicion de motivos y fundamentacion legal,

Incluye un diagrama de flujo del proceso interno,

Contiene los cargos de los responsables del procedimiento interno,

Incluye los plazos de atencién para las solicitudes de informacion,

Incluye las causales de posible apercibimiento, e

Incluye el manual/reglamento de atencién a solicitudes de informacion publica que regiran
dentro del sujeto obligado.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en que trata a los SPH de forma cordial y amable al
interior del Sujeto Obligado, para que se atienda el tratamiento
de las solicitudes de informacién publica.

2. Orden: La manera en que integra la informacion contenida en los
expedientes del registro de las solicitudes de acceso a la
informacién publica, que contengan los datos solicitados y sean
claros.

3. Responsabilidad: La manera en que cumple con las propuestas de clasificacion
al Comité de Transparencia y a los SPH respecto a los
procedimientos internos que aseguren eficiencia en la gestion
de solicitudes de acceso a la informacion.

GLOSARIO

1. Comité de Transparencia: Con base en lo establecido en la LTAIPEMyM se entiende
como el cuerpo colegiado que se integre para resolver
sobre la informacién que debera clasificarse, asi como
para atender y resolver los requerimientos de las Unidades
de Transparencia y del sujeto obligado.

2. LTAIPEMyM: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios.

3. Sujeto obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, o6rganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y
de la administracién publica municipal y sus organismos
descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica,
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juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas
en la LTAIPEMyM.

Referencia Cdédigo Titulo

3 de 3 E3323 Proponer la clasificacion de la informacion puablica

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Desarrolla el proyecto de clasificacion de la informacién con base en lo establecido en la
LTAIPEMyM:

Identificando los tres momentos en que debe ser clasificada la informacién publica,
Elaborando una prueba de dafio que fundamente y motive la clasificacién de la informacion
por reserva,

Realizando la clasificacion de la informacion publica, y

Elaborando un indice de los expedientes clasificados como reservados por area responsable
de la informacién y tema.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
PRODUCTOS

1. El Expediente de la solicitud de acceso a la informacién publica integrado:

Incluye un proyecto de clasificacion de informacion para la atencién de la solicitud de
informacién publica,

Contiene el documento de la recepcion de la solicitud de acceso a la informacién publica,
Contiene la determinacién de resolucién por autoridad competente,

Contiene la version publica de la respuesta a la solicitud de acceso a la informacién publica,

y
Contiene los documentos que avalen la prueba de dafio.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Proceso para realizar una prueba de dafio en el Conocimiento
tratamiento de la informacién publica.
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2. Procedimiento de un recurso de revision. Conocimiento

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Responsabilidad:

2. Orden:

GLOSARIO
1. Clasificacién de la
Informacion:

2. Prueba de Dafo:

3. Versioén Publica:

La manera en la que el Titular de la Unidad de Transparencia da
cumplimiento, en tiempo y forma, a la clasificacion de la
informacién con base en la LTAIPEMyM.

La manera en la que el titular de la Unidad de Transparencia realiza
la clasificacion de la informacién publica, respetando el
procedimiento para su desarrollo.

Con base en la LTAIPEMyM es el proceso mediante el cual el
sujeto obligado determina que la informacion en su poder
actualizar alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad.

Con base en la LTAIPEMyM, se entiende como la responsabilidad
de los sujetos obligados de demostrar de manera fundada y
motivada que la divulgacion de informacién lesiona el interés
juridicamente protegido por la Ley, y que el menoscabo o dafio
que puede producirse con la publicidad de la informacion es mayor
que el interés de conocerla y por consiguiente debe clasificarse
como reservada.

Con base en la LTAIMEMyM es el documento en el que se elimina,
suprime o borra la informacion clasificada como reservada o
confidencial para permitir su acceso.
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