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Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Ill de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo segundo, 30,
30 Bis, 31, Fraccion XIX, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de
conformidad al acuerdo asentado en el punto XI del orden del dia, del acta
correspondiente a la Vigésima Sexta Sesion de Cabildo con caracter de Ordinaria,
celebrada en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal, en fecha jueves diecisiete
de julio de dos mil veinticinco, firmando de conformidad al margen y al calce cada
uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, Estado de
México Administracion 2025-2027, que en la sesién intervinieron, asi como el
Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo dispuesto por el articulo 91,
fraccion V, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, vélida el documento.
Rubricas. - Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta Municipal Constitucional; Roberto
Estrada Ibafiez, Sindico Municipal; C. Andrea Meneses Castro; Primera Regidora,
C. Benjamin Martinez Venegas; Segundo Regidor, C. Adela Romo Medina; Tercera
Regidora, C. Erick Soriano Carrichi; Cuarto Regidor, C. Fabiola Constantino
Carmona; Quinta Regidora, C. José Angel Lisjuan Osorio; Sexto Regidor, C.
Adriana Sanchez Santos; Séptima Regidora; Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman;
Secretario del Ayuntamiento, emite el:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México,
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman, en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91, fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, certifico y ordend la publicacion de
esta Gaceta Municipal.
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION ViA VERBAL,
ESCRITA O ELECTRONICA; RECURSOS DE REVISION, MEDIDAS DE APREMIO POR APERCIBIMIENTO
Y AMONESTACION A TRAVES DEL SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
MEXIQUENSE (SAIMEX).

Objetivo

Integrar la informacion técnica y operativa que sirva de guia para la ejecucién
y atencién de las solicitudes de informacidn, garantizando el acceso a la
informacion publica y la proteccidon de datos personales, cumpliendo con el
derecho primario que es el acceso a la informacién publica.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma
DOF 15/04/2025.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén publica, ultima
reforma publicada DOF 20/03/2025.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y
Municipios. ultima reforma POGG 22/06/2023.

e Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados publicada DOF el 20/03/2025.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios; publicada en el POGG el 30/10/2017.

e Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de
la informacidén, asi como para la elaboracion de versiones publicas,
ultima Reforma DOF 29/07/2016.
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e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homoIo':tgtf'eiéwi"f‘('l)r:rrlwﬂ{im‘mr
estandarizacién 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.

e Reglamento interno de la unidad de transparencia.

e Reglamento del comité de transparencia.

e Bando Municipal Amecameca Vigente.

e https://saimex.org.mx/saimex/guias.html 2021.

Definiciones

Ajustes Razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas
gue no impongan una carga desproporcionada o indebida cuando se requieran
en un caso particular para garantizar a las personas con discapacidad el goce o
ejercicio en igualdad de condiciones de los derechos humanos.

Areas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién. Tratandose
del sector publico seran aquellas que estén previstas en el reglamento interior
estatuto organico respectivo o equivalentes.

Comisionada o Comisionado: Cada uno de los integrantes del Pleno del
INFOEM.

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre
la informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los
requerimientos de las Unidades de Transparencia y del Instituto.

Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.
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Consejo Nacional: Consejo del Sistema Nacional de Transparencia, Acgeso a4
Informacion y Proteccion de Datos Personales al que hace referencia el articulo
32 de la Ley General.

Datos abiertos: Los datos digitales de cardcter publico que son accesibles en
linea que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier
interesado y que tienen las siguientes caracteristicas:

Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de usuarios,
para cualquier propdsito;

Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos
necesarios;

Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona sin
necesidad de registro;

Oportunos: Son actualizados periddicamente conforme se generen;

Permanentes: Se conservan en el tiempo para lo cual, las versiones historicas
relevantes para uso publico se mantendran disponibles con identificadores
adecuados al efecto;

Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de
desagregacion posible;

Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados total o parcialmente,
para ser procesados e interpretados por equipos electronicos de manera
automatica;

En formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de
caracteristicas técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura
l6gica usada para almacenar datos en un archivo digital, cuyas especificaciones
técnicas estan disponibles publicamente, que no suponen una dificultad de
acceso y que su aplicacion y reproduccidon no estén condicionadas a
contraprestacion alguna;
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De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser
utilizados libremente.

Datos personales: La informacidon concerniente a una persona identificada o
identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales
del Estado de México.

Dias: Todos los dias del aino a excepcidon de los sabados, los domingos e
inhabiles en términos de lo previsto en el calendario oficial que para tal efecto
apruebe el Pleno del Instituto.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas; o bien, cualquier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y
competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e integrantes
sin importar su fuente o fecha.

Documento electrdnico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos,
archivo de imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente
disponible que contenga informacion en lenguaje natural o convencional
intercambiado por medios electronicos con el que sea posible dar constancia
de un hechoy que esté signado con la firma electrdnica avanzada y/o en el que
se encuentre plasmado el sello electrdnico.

Documento privado: El elaborado por los particulares sin la intervencion de
servidores publicos.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los sujetos obligados.

Expediente digital: Al conjunto de documentos electrdnicos que sujetos a los
requisitos de esta ley se utilicen en la gestidon electrénica de tramites, servicios,
procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales.
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Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacién de
la informacion que corresponden a la estructura légica usada para almacenar
datos de forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas
especificaciones estan disponibles publicamente y que permiten el acceso sin
restriccion de uso por parte de los usuarios.

Formatos accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a
los solicitantes de informacidn, en forma tan viable y cdmoda como la de las
personas sin discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto
impreso y/o cualquier otro formato convencional en el que la informacién
pueda encontrarse.

Informacidn clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como
reservada o confidencial.

Informacién confidencial: Se considera como informacién confidencial los
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a
sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Informacidon de interés publico: Se refiere a la informacion que resulta
relevante o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés
individual, cuya divulgacidn resulta util para que el publico comprenda las
actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

Informacidn privada: La contenida en documentos publicos o privados que
refiera a la vida privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico.

Informacidn reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal
por las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacién puede causar dafio en
términos de lo establecido por esta Ley.

INFOEM: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
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IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

LTAIPEMYM: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de México y Municipios.

LTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Medio Electrdnico: Sistema electréonico de comunicacion abierta que permite
almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacion.

Organos Auténomos: El Instituto Electoral del Estado de México, el Tribunal
Electoral del Estado de México, la Comision de Derechos Humanos del Estado
de México, el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios e
Instituciones de Educacion Superior dotadas de autonomia y cualquier otro
establecido en la Constitucion Local.

Plataforma Nacional: La Plataforma electrdnica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en |la presente Ley y la
Ley General.

Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de
datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

Prueba de dafio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de
manera fundada y motivada que la divulgacién de informacidn lesiona el
interés juridicamente protegido por la Ley, y que el menoscabo o dafio que
puede producirse con la publicidad de la informacidon es mayor que el interés
de conocerla y por consiguiente debe clasificarse como reservada.

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacién entre el beneficio que
reporta dar a conocer la informaciéon confidencial solicitada contra el dafo que
su divulgacidon genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por el
Instituto en el ambito de sus respectivas competencias.
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Publicacion: La divulgacién, difusién y socializaciéon de la informacion por
cualquier medio, incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales.

Recurso de revisidon: es la garantia secundaria mediante la cual se pretende
reparar cualquier posible afectacion al derecho de acceso a la informacion
publica.

Redes sociales: Formas de comunicacion electrénica por medio de
comunidades virtuales con objeto de compartir informacién, ideas, mensajes
personales, fotografia, videos y diversos contenidos.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacidn Mexiquense.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo
o comision en alguno de los poderes del Estado, en los municipios vy
organismos auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan sus veces en
empresas de participacion estatal o municipal, sociedades o asociaciones
asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los érganos auténomos.
Por lo que toca a los demads trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales
respectivo.

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado de apoyar, gestionar y
entregar la informacién o 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 motivacién de la clasificacién
de la informacion.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno
y de la administracion publica municipal y sus organismos descentralizados,
asimismo de cualquier persona fisica, 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 presente Ley.

Plaza da la Constliucidn B/M,
o Ambcameca, Eslado de Méxzica, C.P. 56000 €) Gobiemo de Amecamaeca 2025-2027
Tal 59 7978 0589




Q

Amecameca .
Estado de México - =

2025 - 2027 AMECMECA

GOEIERMNO MUMNICIP AL + T03E - 2037

Ayuntamiento de h“ﬂ

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacién la cual sera utilizada como unidad
de cuenta, indice, base, medida o referencia, para determinar la cuantia del
pago de las sanciones contenidas en la presente Ley.

Unidad de transparencia y Acceso a la Informacidon Publica (UTAIP): La
establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y mantener
vigente las obligaciones de informacidn publica en sus respectivos portales de
transparencia y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Version publica: Documento en el que se elimine, suprime o borre la
informacion clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

Sefialar con precision los requisitos documentales, materiales o de
informacion que la dependencia, o unidad administrativa solicite para dar
inicio al desarrollo del procedimiento.

Insumos

e Equipo de computo.
e Solicitud de Informacion.
e Respuesta por parte del Servidor Puablico Habilitado.

e https://saimex.org.mx/saimex/guias.html

Resultados

Atender cada una de las solicitudes y dar la entrega de la informacidn solicitada
por el usuario mediante la plataforma en tiempo y forma como lo marca la
normatividad en la materia.
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Politicas

J Debe asegurarse la participacion de las areas en todo el proceso.

. La UTAIP debera asesorar al personal de las dreas para el contenido de
la informacion.

. Todas las solicitudes que sean turnadas por el sistema SAIMEX, serdn
contestadas por el Servidor Publico Habilitado ya sea con la entrega de la
informacion o con el acuerdo respectivo del Comité de Transparencia en
donde se declare la inexistencia de la informacion o su clasificacién.

o Al interior de las unidades administrativas, se debera fomentar el uso
de tecnologias de la informacion para garantizar el derecho de acceso a la
informacion, asi como documentar el ejercicio de facultades, competencias,
funciones o actos de autoridad, de conformidad con lo establecido en el
articulo 24, fracciones XVIl y XXII de la LTAIPEMYM.

J El plazo para responder las solicitudes es de quince dias habiles y las
ampliaciones que soliciten los Servidores Publicos Habilitados deberan ser de
manera excepcional y por situaciones justificadas. En caso de que el Servidor
Publico Habilitado requiera ampliar el plazo de respuesta por un periodo
maximo de hasta siete dias, debera solicitarlo mediante oficio motivado y
fundamentado a la Unidad de Transparencia dentro de los cuatro primeros
dias habiles, contados a partir de que le fue turnada la solicitud en SAIMEX.

J Cuando la informacidn solicitada sea juridicamente competencia del
Servidor Publico Habilitado que reciba por el SAIMEX la solicitud y esta no obre
en sus archivos dentro de los cinco primeros dias habiles contados a partir de
gue le fue turnada la solicitud, requerird a la Unidad de Transparencia para
gue someta a consideracion del Comité el dictamen de inexistencia de la
informacion.
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J El Comité de Transparencia tiene atribuciones para solicitar al area
correspondiente que genere la informacidon inexistente para atender la
solicitud; en los casos en que las dreas que debiendo tener la informacién en
sus archivos, no la entreguen por no contar con ella, la UTAIP por instruccion
del Comité de Transparencia dara vista al Organo Interno de Control Municipal.

J En el supuesto de que la informacidn solicitada actualice alguno de los
supuestos de clasificacion previstos en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y/o la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios, el Servidor Publico
Habilitado debera solicitar a la UTAIP a mas tardar al cuarto dia habil contado
a partir de que le fue turnada la solicitud que someta a la aprobacién del
Comité, la clasificacidon de la informacion o en su caso apruebe las versiones
publicas, segln corresponda.

Flaza da la Constliiucian BN,
o Amecameca, Esfado de Méxica. CP. 56900 €} Gebisrno de Amacameca 2025-2027
Tal 59 7978 0589




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

Desarrollo

FREERNO MUNICIFAL « 3925 - 2037

Nombre de la actividad: Atencién de solicitudes de acceso a la informacién via verbal, escrita o electronica;
recursos de revisién, medidas de apremio por apercibimiento y amonestacion a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Publica Mexiquense (SAIMEX).

Unidad administrativa: Unidad de | Area responsable: Unidad de transparencia y acceso a la

Transparencia y Acceso a la Informacion | informacién publica

Publica

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Solicitante Presentacion de la solicitud Presenta su solicitud en cualquiera de las siguientes
modalidades.
Verbal: Acudiendo directamente a la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado.
Escrita: Presentando un escrito libre dirigido a la
Unidad de Transparencia del sujeto obligado o llenar
los formatos establecidos para la presentaciéon de la
misma.
Electrénica: Ingresando a: www.saimex.org.mx o
www.plataformadetransparencia.org.mx.

2 Unidad de Transparencia Recepcion y analisis de la Recibe y analiza la solicitud que en cualquiera de sus

solicitud

tres modalidades no pueden exigirse mayores
requisitos que los siguientes:

I. Nombre del solicitante, o en su caso, datos generales

de su representante;
Il. Domicilio o, en su caso, correo electrénico para
recibir notificaciones;

Ill. Descripcion de la informacién solicitada;
IV. Cualquier otro dato que facilite la busqueda y
eventual localizacion de la informacion y
V. Modalidad en la que prefiere que se otorgue el
acceso a la informacion, la cual podra ser verbal,
siempre y cuando sea para fines de orientacion,
mediante consulta directa.

Unidad de Transparencia

Tunado de la solicitud

Turna la solicitud mediante el Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense, a la o el Servidor Publico
Habilitado del area que corresponda en un lapso no
mayor a 48 horas. En caso de no ser competentes
para responder, se declara la notoria incompetencia y
se orienta a la o el solicitante en un término que no
exceda de tres dias habiles.

Unidad de
Transparencia/Servidor
Publico Habilitado

Incompetencia, aclaracion,
prorroga.

Cuando el sujeto obligado no cuente con competencias
para poseer la informacion requerida, la Unidad de
Transparencia debe responder a la solicitud dando a
conocer este hecho dentro de los tres dias habiles.
Cuando los detalles para localizar los documentos
requeridos resulten insuficientes, incompletos o
erréneos, la Unidad de Transparencia puede pedir al
particular, por una Unica ocasion y en un plazo menor
a cinco dias habiles contados a partir de la
presentacion de la solicitud que en un término de hasta
10 dias habiles, exprese otros elementos que
complementen, corrijan o amplien los datos
proporcionados; o hien, que precise otros
requerimientos de informacion.

Cuando la informacién requerida ya se encuentre
disponible al publico en medios impresos, como libros,
tripticos, registros publicos, formatos electrénicos
accesibles en internet u otros medios similares, la
Unidad de Transparencia debe informar al solicitante,
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a través del medio sefialado por él, la fuente, eI Iugar y
la forma en la que se puede consultar, reproducir o
adquirir en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

Servidor Publico
Habilitado

Atencidn a solicitud y
propuesta de
clasificacion/reserva de
informacién

Tendré un plazo de 5 dias para atender la solicitud si la
informacion necesita ser reservada o confidencial
notificara a la UTAIP para que convoque al Comité de
Transparencia, y en su caso presente la prueba de
dafio en caso que se reserve la informaciéon por
razones de confidencialidad o restringida como lo
marcan los articulos 140 y 143 de la LTAIPEMYM.

Unidad de Transparencia

Revisidn de informacion

Analiza la informacién entregada por el/las areas; si es
correcta, se entrega en ese momento, si no lo es
convoca al comité de transparencia para que confirme,
revoque o modifique.

Comité de Transparencia

Clasificacidn, reserva,
prorroga o inexistencia de
informacién

Atencién de las propuestas de clasificacion de la
informacion, reserva, prorroga o inexistencia por el
Servidor Publico Habilitado.

Comité de Transparencia

Acta de comité

Realiza el acta de comité en donde se enuncian el o los
acuerdos de clasificacion de la informacion, reserva,
prorroga o inexistencia.

Unidad de Transparencia

Entrega de informacion

Debe notificar al particular la respuesta a su solicitud
en el menor tiempo posible que no puede exceder los
15 dias habiles contados a partir del dia siguiente a su
presentacion. Extraordinariamente, el plazo de 15 dias
puede ampliarse hasta por siete dias habiles mas,
cuando existan razones fundadas. Si la solicitud es
solventada cabalmente y se da por concluida pasar al
punto 55 del presente proceso.

10

Unidad de Transparencia

Espera de resoluciéon

Unicamente la respuesta queda en espera de que el
solicitante la consulte y si se encuentra insatisfecho,
interponga un recurso de revision, ante el INFOEM o la
UTAIP que gestion6 su solicitud, dentro de los 15 dias
hébiles siguientes a la fecha de notificacion de la
respuesta, si no lo hace termina el proceso. En caso de
que dentro del plazo antes mencionado el solicitante
haga valida su garantia secundaria el proceso
continuard hasta que este se solvente
satisfactoriamente y se dé por concluido.

11

Solicitante
(Recurrente)

Interposicién de recurso de
revision

Hace uso de su garantia secundaria de acceso a la
informacion e interpone el Recurso de Revision a
traves del Sistema de Acceso a la informacion
Mexiquense (SAIMEX)

12

INFOEM

Admisién de recurso de
revision

Recibe a través de SAIMEX el recurso de revision y lo
transfiere al sujeto Obligado asignandole un folio con
un lapso de 7 dias para ser atendido.

13

Unidad de Transparencia

Recepciodn de recurso de
revision y solicitud de
informacién

Recibe el recurso de revision enviado por el INFOEM y
solicita mediante oficio a elllos servidores publicos
habilitados la informacién que complemente y/o
ratifique la respuesta a la solicitud del recurrente.

14

Servidores Publicos
Habilitados

Modificacion,
complementacidn, aclaracion
o ratificacién de informacion

Elabora el y/o los documentos con sus anexos en
respuesta al oficio enviado por la unidad de
transparencia, donde modifiqgue, complemente, aclare
o ratifique la informacién de la primera entrega. En un
lapso no mayor a 72 horas.

15

Unidad de Transparencia

Recepcién de Modificacidn,
complementacidn, aclaracion
o ratificacion de informacion

Recibe la documentacion y anexos el servidor publico
habilitado que modifique, complemente, aclare o
ratifique la informacion solicitada en primera instancia,
e integra el informe justificado durante los 7 dias en los
que puede ser atendido dicho requerimiento.

16

Unidad de Transparencia

Recepcion de informe
justificado

Recibe el informe justificado y da vista a el/la recurrente
a través del sistema SAIMEX

17

Solicitante
(Recurrente)

Manifestaciones al informe
justificado

Manifiesta y complementa lo que a su derecho
corresponda durante los 3 dias posteriores a la vista
del informe justificado. Si no existiera alguna
manifestacion el recurso de revision se dara por
concluido y se pasara al punto 55 del presente proceso.
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18 INFOEM Integracion de expediente Integra el expediente, el informe justificado, las
manifestaciones del recurrente y se cierra la instruccion
asignandose a un/a comisionado/a ponente.

19 Comisionado Ponente Proyecto de resolucién Elabora proyecto de resolucion para someterlo al pleno
de INFOEM en un término de hasta 20 dias habiles.

20 Pleno del IFOEM Resolucion Analiza y emite la resoluciéon para su notificacion al
Sujeto Obligado y a el/la recurrente.

21 Unidad de Transparencia Recepcion de resolucion Recibe notificacion de la resolucion, la cual deberéa ser
atendida y dar cumplimiento en un maximo de 10 dias
héabiles

22 Unidad de Transparencia Solicitud de informacién Elabora el oficio(s) a elllos servidores publicos
habilitados para dar el debido cumplimiento al
resolutivo emitido por el INFOEM.

23 Servidores Publicos Integracion y propuesta de Integra y presenta la propuesta de clasificacién y

Habilitados clasificacién y reserva de desclasificacion de la informacién mediante oficio al
informacion Comité de Transparencia, y en su caso presente la
prueba de dafio en caso que se reserve la informacién
por razones de confidencialidad o restringida como lo
marcan los articulos 140 y 143 de la LTAIPEMYM.

24 Unidad de Transparencia Revision de informacion Recibe la documentacion y anexos el servidor publico
habilitado. En el supuesto de que exista la propuesta
de clasificacién y desclasificaciéon de la informacion
convocara al comité de transparencia.

25 Comité de Transparencia Clasificacion, reserva, Da atencion y realiza el acta de comité en donde se
prorroga o inexistencia de enuncian el o los acuerdos de clasificacion de la
informacion informacion, reserva, o inexistencia.

26 Unidad de Transparencia Integracion y carga de Integra la documentacién e informacion de los
informacién servidores publicos habilitados, de ser necesario e

acta del comité de transparencia, el oficio de
cumplimiento de la resolucion y los anexos
correspondientes que seran cargados al sistema
SAIMEX para dar complimiento a la resolucion

27 INFOEM Revision de informacion y Revisa el cumplimiento al resolutivo del Pleno y a
notificacién/entrega de través del sistema SAIMEX se le notificara y se le
informacion enviara al recurrente.

28 INFOEM Acuerdo de Verifica que se haya atendido y solventado cabalmente
cumplimiento/incumplimiento | la resolucién, si es asi emite acuerdo de cumplimiento;

en caso contrario, emitira acuerdo de incumplimiento y
se turnaran los actos a la contraloria del INFOEM, y
esta a su vez notificara a la unidad de transparencia
para que en un término de 5 dias se de cumplimiento a
lo ordenado.

29 Unidad de Transparencia Recepcion de acuerdo de Recibe el acuerdo de cumplimiento o incumplimiento
cumplimiento/incumplimiento | segun sea el caso. Si es acuerdo de incumplimiento

deberd retomar el punto 14 y entrega los
requerimientos en el tiempo que el INOEM establezca.

30 Unidad de Transparencia Carga de informacion Carga el expediente de documentos, acta de comité y
anexos al sistema SAIMEX.

31 INFOEM Revision de informacion y Revisa el cumplimiento al resolutivo del Pleno y a
notificacion/entrega de través del sistema SAIMEX se le notificara y se le
informacion enviara al recurrente.

32 Pleno del IFOEM Verificacion de cumplimiento De no ser atendido el acuerdo de incumplimiento por la
Unidad de Transparencia emitira la medida de apremio
de Apercibimiento

33 Solicitante Recepcidn de informacion Recibe la informacién o reporte en cumplimiento de

(Recurrente) (respuesta) resolutivo a través del sistema SAIMEX. Si el recurso
de revision fue atendido cabalmente en tiempo y forma
se dara por concluido y se pasara al punto 55 del
presente proceso.

34 Pleno del IFOEM Imposicién de Apercibimiento | Impone la medida de apremio de Apercibimiento
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35 Unidad de Transparencia Recepcién de apercibimiento Recibe la medida de apremio de apercibimimw ﬁﬂer
por el Pleno de INFOEM a través del sistema SAIMEX.

36 Unidad de Transparencia Solicitud de informacion Solicita mediante oficio a el/los servidores publicos
habilitados la informacion que complemente y/o
ratifique la respuesta a el requerimiento y notifica al
érgano interno de control.

37 Unidad de Transparencia Notificacion a Superior Notifica mediante oficio al superior jerarquico sobre la

Jerdrquico medida de apremio recibida.

38 Servidores Publicos Busqueda de informacién y, Elabora el y/o los documentos con sus anexos en
Habilitados en su caso; propuesta de respuesta al oficio enviado por la unidad de
clasificacién y reserva de transparencia, donde modifigue, complemente, aclare
informacién o ratifique la informaciéon. En caso de ser necesario
integra y presenta la propuesta de clasificacion y
desclasificacion de la informaciéon mediante oficio al
Comité de Transparencia, y en su caso presente la
prueba para que se reserve la informacion por razones
de confidencialidad o restringida como lo marcan los

articulos 140 y 143 de la LTAIPEMYM.

39 Unidad de Transparencia Revision de informacion Recibe la documentacién y anexos el servidor publico
habilitado que modifique, complemente, aclare o
ratifique la informacién solicitada. De ser necesario
convoca al Comité de Transparencia para atender la
propuesta de los servidores publicos habilitados de
clasificacion y desclasificacion de la informacion.

40 Comité de Transparencia Clasificacién, reserva, Da atencion y realiza el acta de comité en donde se
prorroga o inexistencia de enuncian el o los acuerdos de clasificacion de la
informacion informacion, reserva, o inexistencia.

41 Unidad de Transparencia Integracion y carga de Integra la documentacién e informacién de los
informacién servidores publicos habilitados, de ser necesario el

acta del comité de transparencia, el oficio de
cumplimiento de la resolucion y los anexos
correspondientes que seran cargados al sistema
SAIMEX para dar complimiento a la resolucion.

42 INFOEM Revision de informacion y Revisa el cumplimiento al resolutivo del Pleno y a
notificacién/entrega de través del sistema SAIMEX se le naotificara y se le
informacion enviara al recurrente.

43 Pleno del IFOEM Verificacion de cumplimiento De no ser atendida la medida de apremio de

apercibimiento o no ser solventada la resolucién por la
Unidad de Transparencia emitira la medida de apremio
de Amonestacion Publica.

44 Solicitante Recepcion de informacion Recibe la informacién o reporte en cumplimiento de

(Recurrente) (respuesta) resolutivo a través del sistema SAIMEX. Si el
apercibimiento fue atendido cabalmente en tiempo y
forma se dara por concluido y se pasara al punto 55
del presente proceso.

45 Pleno del IFOEM Imposicién de amonestacion Impone la medida de apremio de Amonestacion
publica Publica

46 Unidad de Transparencia Recepcién de amonestacion Recibe la medida de apremio de amonestacién publica
publica emitido por el Pleno de INFOEM a través del sistema

SAIMEX, que debera de atender en un lapso no mayor
a 5 dias habiles.

47 Unidad de Transparencia Solicitud de informacién Solicita mediante oficio a elllos servidores publicos
habilitados la informacion que complemente y/o
ratifique la respuesta a el requerimiento y notifica al
érgano interno de control.

48 Unidad de Transparencia Notificacion a Superior Notifica mediante oficio al superior jerarquico sobre la

Jerarquico medida de apremio recibida.
49 Servidores Publicos Busqueda de informacién y, Elabora el y/o los documentos con sus anexos en
Habilitados en su caso; propuesta de respuesta al oficio enviado por la unidad de
clasificacién y reserva de transparencia, donde modifique, complemente, aclare
informacién o ratifique la informacién en un lapso de 24 horas. En
caso de ser necesario integra y presenta la propuesta

Q
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de clasificacion y desclasificacion de la 't

mediante oficio al Comité de Transparencia, y en su
caso presente la prueba para que se reserve la
informacion por razones de confidencialidad o
restringida como lo marcan los articulos 140 y 143 de
la LTAIPEMYM.

e

50

Unidad de Transparencia

Revisidn de informacion

Recibe la documentacion y anexos el servidor publico
habilitado que modifique, complemente, aclare o
ratifique la informacion solicitada. De ser necesario
convoca al Comité de Transparencia para atender la
propuesta de los servidores publicos habilitados de
clasificacion y desclasificacion de la informacion.

51

Comité de Transparencia

Clasificacidn, reserva,
prorroga o inexistencia de
informacién

Da atencién y realiza el acta de comité en donde se
enuncian el o los acuerdos de clasificacion de la
informacion, reserva, o inexistencia.

52

Unidad de Transparencia

Integracién y carga de
informacion

Integra la documentacion e informaciéon de los
servidores publicos habilitados, de ser necesario el
acta del comité de transparencia, el oficio de
cumplimiento de la resolucibn y los anexos
correspondientes que seran cargados al sistema
SAIMEX para dar complimiento a la resolucion.

53

INFOEM

Revisién de informacién y
notificacion/entrega de
informacién

Revisa el cumplimiento al resolutivo del Pleno y a
través del sistema SAIMEX se le notificara y se le
enviara al recurrente.

54

Solicitante
(Recurrente)

Recepcion de informacion
(respuesta)

Recibe la informacién o reporte en cumplimiento de
resolutivo a través del sistema SAIMEX

55

Unidad de Transparencia

Archivo

Una vez concluido la respuesta y los documentos y
archivos empleados para solventar la misma se
encontraréan en forma electrénica en la plataforma del
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX) para su posterior consulta. En los casos en
que existiera algiin documento u oficio de forma fisica
se encontrara archivado con base en el cuadro de
clasificacion archivistica de este ayuntamiento.
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Formatos e Instructivos
Registro ciudadano

Usted puede ingresar a dicho sistema de varias formas:

Opciodn 1: Ingresando la direccidn electrdnica desde su navegador.

http://www.saimex.org.mx.

Opciodn 2: Desde cualquier pagina de cualquier Sujeto Obligado del Estado de
México, unicamente debiendo identificar el icono siguiente:

SAPMEX

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense

Opciodn 3: Desde cualquier buscador web como:

Google YAHOO! 15

Entre otros y tecleando la palabra SAIMEX e inmediatamente el buscador lo
indexara al sistema.

Go g]e SEmex ) n

Trdo Notic i lrreapenes Video Map Moy » Hermrrientis de busipeds
Il ek ST
SAIMEX

WA Baimex O rol -
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Una vez que haya ingresado mediante alguna de las opciones menéioriaﬁagwIrw '
aparecera la siguiente pantalla principal del SAIMEX.

DE TRANSPARENCIA -t | & o By v

@ PLatarorma NacionaL SA "MEX
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Para ingresar al SAIMEX en la pantalla de inicio existen tres opciones posibles:

1. Para el caso donde ya se cuenta con una clave de usuario y contrasefia
(previamente registrados) teclear los datos correspondientes en ambos
campos.

2. ce manas wsuannt oo =1 En caso contrario o cuando es la primera vez que se
ingresa al sistema, se debera registrarse.

3. La ultima opcidn es Unicamente para el caso donde el ciudadano por
alguna razén extravié su clave de usuario o contrasefia y al ingresar a dicho
modulo se pueda recuperar notificandole mediante correo electrénico
(previamente registrado). Si no recibe correo de respuesta ademas de revisar
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su bandeja de entrada verifique en el correo no deseado ya que ies mu{; '
probable que su correo de respuesta este ahi.

Registro de datos

Una vez ingresado a la pantalla para el registro de sus datos personales,
aparecera lo siguiente.
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Es importante registrar toda la informacidn solicitada, sin embargo, los campos
seflalados con asterisco, son campos obligatorios para completar el
procedimiento de registro en el sistema.

Como se puede constatar en la imagen anterior, empezara por registrar sus
“Datos Personales”, como son la Personalidad juridica Fisica o Moral, seguido
del Nombre, Primer apellido y Segundo apellido.
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“Datos para Entrar al Sistema”

J Nombre de usuario: puede contener letras, numeros, guiones, puntos y
una longitud minima de seis caracteres y maxima de doce.

J Contrasefia: debe contener de 6 a 12 caracteres incluyendo con el
mismo formato del nombre de usuario. Cabe mencionar que se hace distincidon
entre mayusculas y minusculas.

J Confirmacion de la contraseia: sebe de ser la misma contrasefia que se
colocé en el campo anterior.

Recuperacion de clave y contrasefia

Es responsabilidad del ciudadano el uso y conservacidon su nombre de usuario
y contrasefia para poder hacer las solicitudes que deseé a todos los Sujetos
Obligados en el Estado de Meéxico, en caso de extraviar dicha clave o
contrasena, usted la puede recuperar, yendo a la pantalla principal e
ingresando a la opcion que cita “éOlvidaste tu Contrasefia?”.

Posteriormente se registrara la informacién correspondiente al “Domicilio”

J Calle.

J NuUmero exterior.

J Numero interior (opcional).
J Colonia.
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J Entidad Federativa o Estado (solo para el caso en que se radique dentro

de territorio nacional).

. Municipio (solo para el caso en que se radique dentro de territorio

nacional).

J Pais: (por default se muestra México, pero estan registrados 210 paises

mas).

J Cdédigo Postal.

Es importante mencionar que en la causal donde se registre un pais extranjero,
solo se debera llenar el campo referido a la direccién con la mayor cantidad
posible de informacién para su localizacion.

En la siguiente estructura correspondiente a los “Datos para Contacto” donde
se guarda Unicamente el correo electrénico del ciudadano, dando especial
atencién al mismo ya que por esta via es posible recuperar la clave de usuario
y contrasefia en caso de extravio.

Finalmente, la pestafia de “Datos Estadisticos” donde se guardan los siguientes
datos:

o Sexo
J Rango de edad
o Escolaridad

J Ocupacién
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Cuando usted ha finalizado con el registro de datos personales oprimir el

botdn de “Continuar”, y aparecerad la pantalla de confirmacién que se muestra
a continuacioén.

ISu registro se ha guardado con éxito!
AhDia s SolicERr FOIMmpCESn madizris B CuBiig s rag 2 e o sl 1o clin e

Fgetn Bt dapR i e e, N
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n pariad o ce 8 rases. uFRd o T

AT BT T FHETE. W TE TR e mrsh Siecs R e rEECTEE I
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Para hacer solicitudes o salir del sistema e ingresar posteriormente.
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REGISTRO DE SOLICITUDES ViA ELECTRONICA.

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Ley multicitada,
cualquier persona puede ejercer su derecho de acceso a la informacién, esto
por dos vias, una electrénica:

J A través de la direccién electronica www.saimex.org.mx (articulo
156).
. La otra fisica a través del mddulo de acceso o ventanilla Unica de

acceso a la informacién (véase apartado de Mdédulo de Acceso) de
acuerdo al articulo 155.

Para hacer una solicitud de informacion electrénica ingresa con tu usuario y
contrasefia obtenidos al registrarse en el SAIMEX (si no cuentas con un usuario
ve al apartado Registro Ciudadano), es importante resaltar que puedes dirigir
la cantidad de solicitudes que desees a los distintos Sujetos Obligados del
Estado de México, siguiendo para ello los pasos que a continuacion se detallan.

Primero y de acuerdo a la imagen que aparece abajo, debes teclear tu nombre
de usuario en el campo de texto denominado “Usuario”, y tu contrasefia en el
campo de texto “Contrasefia” y dar clic en el botén “Iniciar sesion”.
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Una vez que ingresaste al sistema, visualizaras la pantalla con el menu
principal como aparece a continuacion.

B e (&) putstur oo Datae ¢ 1 Marcoks 25 de maya 5 2095

Como se muestra en la imagen anterior, deberas dar clic en la seccidon “Solicita
Informacion” que te llevara a la siguiente pantalla:
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Como se muestra en la imagen el registro de solicitud de informacién se
compone de cuatro apartados (divididos en 4 pestaiias):

eInformacion Solicitada
*Via de entrega de la informacion
eDatos del solicitante

eInformacion estadistica

A continuacion, se describe de forma detallada la informacion a capturar en
cada seccion.
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1. Informacion Solicitada

| nicrmacion Pobice

Descripcion clara y procis: da la inbormmaciin: soliciada

51 08 CAMPOE AMETOE s 200 Insubcienios para describin y dolailsr b sclicmel pusdes acunisr on archive de hasta 1 ME. {con e
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= desea agregar acnnas, presione =1 bWotdn examinae
= desea ebininark seBLOinne &l aiacs "RerOysr
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Tipo de solicitud: Es importante mencionar que en el SAIMEX se hacen las
solicitudes de informacién publica; para solicitudes de datos personales y el
trato que se les da a los mismos (acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion)
se debe ingresar al SARCOEM en la siguiente liga http://sarcoem.org.mx/

Descripcidon de informacion. Escribir de forma clara y precisa la informacién
gue requieres, de forma que el Sujeto Obligado entienda la peticidn y localice
la informacion solicitada.

Adjuntar archivos: De forma opcional puedes adjuntar de uno a diez archivos
de hasta un megabyte con las extensiones doc, txt, pdf o zip.

Si desea agregar un archivo, presione el botdn examinar.
Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover".

Si desea agregar mas archivos presione el botdn seleccionar archivo.
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Sujeto obligado del cual se requiere informacion. Para seleccionar el sujeto
obligado puede seleccionar una de las siguientes opciones:

1.  Teclear una palabra clave en el campo == e s e

Y dar clic en el botdn Buscar Sujeto Obligado y el sistema desplegara una lista
de las dependencias que cumplan con su criterio @queda bajo la
leyenda como se muestra en la imagen de Sujeto Obligado.

2. Seleccionar un sujeto obligado de la lista que desplegara los sujetos
obligados pertenecientes a la eleccidon hecha.

< Fader EieGulivn o Fodel Legisladvo o Pader Judicldl o Munisipos - (nganes Aslinainas < Pamiios Folilmod - Bedicains. o
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Una vez capturada la informacion dar clic en el botdn continuar ubicado al final
del formulario.

2. Via de entrega de la informacion
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Como puedes apreciar en la figura que se muestra a continuacién, deberas
seleccionar la modalidad de entrega es importante que sepas que de acuerdo
al articulo 70 Bis del cédigo financiero del Estado de México, las copias simples,
copias certificadas, CD-ROM vy Disco de 31/2, tienen un costo, por lo que te
recomendamos elijas la entrega de tu informacién a través de SAIMEX, el cual
es sin costo.

3. Datos de entrega del solicitante
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Como se puede observar en la imagen anterior, es la seccion donde veriticara
tus datos personales, si no hay modificacién alguna que desees realizar,
oprime el botén de “Continuar”.

4. Informacion estadistica

Después de validar tus datos personales, te encontraras en la seccién de
“Informacion Estadistica” donde de manera opcional registras datos como son
sexo, ocupacidon y rango de edad, los cuales no son campos obligatorios,
aungue si son importantes y de utilidad para fines de estadisticos y a tomar en
cuenta para adecuaciones del sistema.

Como puedes apreciar, entonces el SAIMEX, te desplegara la siguiente
pantalla:
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Una vez que registraste la informacidon opcional, deberdas oprimir el botdn de
“Registrar”. Con lo que el SAIMEX generara un acuse de solicitud en formato
pdf; es importante que verifiques el numero de folio de la solicitud:

Fmmare e Falks da o Seiciod:  RELDSRO0 TR B00d

Ya que es tu comprobante electrdnico para poder dar seguimiento a la misma,
el documento completo se muestra de la siguiente forma:
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Si se adjuntd uno o mas archivos se mostraran bajo el enlace de
inicio y el de salir: aparecera la lista de aparecera el nombre o nombres de los
archivos que se hayan adjuntado.

Es importante mencionar que la impresion del acuse de solicitud es opcional,
ya que via sistema puedes dar seguimiento a tus solicitudes seleccionando la

opcién “Seguimiento de Solicitudes” que aparece del lado izquierdo de la
pantalla.

1 Seguimiento

¢ Seguimiento de Solicitudes

# Seguimiento a Inconformidades

# Bolicitudes Concluidas

Con lo que se mostrara la lista de tus solicitudes como se muestra a
continuacion:
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Con la opcion de hacer clic en el numero de solicitud para abrir el archivo PDF
de esta o dar clic en detalle para ver el estatus de la misma.
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REGISTRO DE SOLICITUDES ViA MODULO DE ACCESO (FiSICAS).

De conformidad con lo establecido en el articulo 152, 155 y 156 de la
multicitada Ley, cualquier persona puede ejercer su derecho de acceso a la
informacion, esto cuando se trate de la presentacién de una solicitud por
escrito libre o en los formatos proporcionados por el Instituto a través de la
Unidad de Informacién respectiva o via electréonica a través del sistema
automatizado (ver apartado de Registro de Solicitudes Via Electrdnica).

Para iniciar con el proceso del ingreso de una solicitud de informacién a través
del médulo de acceso, se puede hacer de 3 formas: mediante la presentacion
de un escrito libre, donde se especifique cuando menos el nombre completo
del ciudadano, direccién para oir y recibir notificaciones, descripcion clara y
precisa de la informacidn que se solicita y modalidad de entrega. La otra forma
es mediante la presentacion de un formato autorizado por el instituto, el cual
lo puede descargar directamente el ciudadano de la pagina electrdnica
www.infoem.org.mx; y la ultima es de manera presencial cargando la solicitud
en el SAIMEX; siguiendo para ello los pasos que a continuacion se detallan.

Primeramente y de acuerdo a la imagen que aparece abajo, debes teclear tu
nombre de usuario referente al perfil del mdédulo de acceso, en el campo de
texto denominado “Usuario”, y tu contraseifia en el campo de texto
“Contraseiia”, e inmediatamente deberas dar clic en el botén “Ingresar”.
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Una vez que ingreso al sistema con el perfil de Mddulo de Acceso, visualizaras
la pantalla con el menu principal como aparece a continuacion.

| Infcem SA 8 MEX

Bhebaron fu Avnsn o la M ha s e Besqom us
Benvenide: MOOLLO DE ACCESD PRUEBA FRUEBA
Modulo de Acceso

Inddice de Madalo

in Accant
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Como se muestra en la imagen anterior, deberds dar clic en: "6sé‘p¥ura£r5
Solicitudes”, apareciendo la siguiente pantalla:
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Comenzaremos por requisitar cada uno de los campos que se muestran en la
pantalla anterior, iniciando por el campo que hace alusidn a:

Tipo de Presentacidn: existen dos maneras en las que puede ingresar una
solicitud fisica, por escrito libre y por formato autorizado disponible en la
pagina web (www.infoem.org.mx).
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Via de entrega de la informacion:

Informacion Publica (IP): cuando el documento(s) que estas solicitando
contiene en su totalidad informacion publica; recordando que por medio del
SAIMEX se pueden hacer solicitudes de informacidn publica, para solicitudes
de datos personales y el trato que se les da a los mismos (acceso, rectificacidn,
cancelacién u oposicion) se debe ingresar al SARCOEM en la siguiente liga
http://sarcoem.org.mx/

Descripcidn clara y precisa de la informacidén que solicitas: se debe anotar
manera claray precisa la informacidn que el ciudadano requiere, con la mayor
cantidad de informacidon especifica que permita al Sujeto Obligado localizar la
informacion.

Modalidad de entrega: es importante que sepas que de acuerdo al articulo 70
Bis del cddigo financiero del Estado de México, las copias simples, copias
certificadas, CD-ROM vy Disco de 3 1/2, tienen un costo, por lo que te
recomendamos iniciar un procedimiento de acceso a la informacién via
electrdnica para que la modalidad de entrega pueda ser a través del SAIMEX.

Consulta Directa: Es necesario que te desplaces a las oficinas del Sujeto
Obligado, donde te mostraran los documentos que solicitados para que los
revises o consultes.

Disquete de 3 %: La informacidon que solicitaste te la entregaran en las oficinas
del Sujeto Obligado, previo pago por el dispositivo de acuerdo a lo establecido
en el Cédigo Financiero del Estado de México.

CD-ROM: La informacidon que solicitaste te la entregaran en las oficinas del
Sujeto Obligado, previo pago por el dispositivo de acuerdo a lo establecido en
el Cadigo Financiero del Estado de México.

Copias Certificadas: Las copias certificadas que solicitaste te las entregaran en
las oficinas del Sujeto Obligado, previo pago por la reproduccion de las mismas
de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México.

Plaza da la Constliucidn B/M,
o Amecameca, Eslado de Méxica. C.F. 56000 €} Gobismo de Amecamaca 2025-2027
Tl 59 7978 DGES




Ayuntamiento de

Amecameca - ‘
Estado de México

2025 - 2027 AMECMECA

GORBIERMO MUNIGIFAL + I92F - FOIT
Copias Simples: Las copias que solicitaste te las entregaran en las oficinas def '
Sujeto Obligado, previo pago por la reproducciéon de las mismas de acuerdo a
lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México.

Documentos Anexos: se entiende que son todos aquellos documentos que el
ciudadano lleve consigo y el deseé anexar al expediente de su solicitud, para
lo cual se deben digitalizar y adjuntar en la seccidon respectiva; se pueden
adjuntar de uno a diez archivos de hasta un megabyte con las extensiones doc,
txt, pdf o zip.

Una vez que hayas elegido la Dependencia y seleccionado el tipo de solicitud,
deberds dar clic en el botén “Continuar”, desplegandose la siguiente pantalla
para Datos del solicitante.
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Aqui se capturan los datos personales del solicitante como son su nombre
completo, comenzando por Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materno,
para el supuesto de que se trate de una persona Moral, debera llevar el
nombre o razodn social, seguido del nombre completo del representante.

Direcciéon fisica para oir y recibir notificaciones: Se refiere al domicilio
completo para oir y recibir notificaciones, empezando por el Pais donde radica
el Particular, la Calle tal y como aparece en los documentos oficiales del
particular, el nUmero exterior, nimero interior (solo si aplica), el Cédigo Postal,
la Entidad Federativa (Solo para aquellos donde se radique dentro de territorio
Nacional), Municipio (solo para el caso en que se radique dentro de territorio
nacional) y finalmente el campo de colonia o localidad. Es importante
mencionar que en la causal donde se registre un pais extranjero, solo se
deberd llenar el campo referido a la direccién con la mayor cantidad posible
de informacion para su localizacién.

Datos para contacto: como teléfono y en su caso correo electronico.

Cabe destacar que de acuerdo a lo citado en el articulo 155 de la Ley en la
materia, el nombre y la direccion son campos obligatorios; una vez terminado
de capturar la informacidén personal, se procedera a oprimir el botén de
“Registrar”, apareciendo la siguiente pantalla:
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Como se puede observar en la imagen anterior, es la versidon preIim''!i"r)\‘Eé\'er'."E'ﬁ"'e'qimmr Todost
acuse de solicitud, en esta seccidon aun no se queda guardada la solicitud de
informacion en el SAIMEX, es importante que para este proceso se imprima
dicho acusey se le entregue al solicitante para firma; una vez teniendo el acuse
preliminar firmado, entonces deberas oprimir el botén de “Continuar”,
apareciendo la siguiente pantalla:
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En la pantalla anterior, ya se generd el folio de la solicitud; es impior¥antg
imprimirlo por duplicado para guardarlo y entregarle una copia al solicitante.

En la seccidon de Plazo de Respuesta, muestra:

J La fecha limite que tiene el Sujeto Obligado (Dependencia) para entregar
la respuesta.

J Fecha posible para requerimiento de aclaracién, donde corresponde a
la fecha posible para que el Sujeto Obligado requiera una aclaracién.

J Fecha de notificacion de ampliacion, la cual corresponde a la fecha
maxima que tiene el Sujeto Obligado para solicitarte una prérroga de hasta 7
dias habiles.

. Finalmente, la fecha de respuesta una vez que fue ampliado el plazo de
entrega contabilizando los 7 dias habiles de prérroga.

Una vez que se hayan leido y comprendido los plazos deberas dar clic en el
botdn

“Aceptar” para finalizar el procedimiento de captura de una solicitud fisica.
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e ANEXO 1 “Descripcion de estados de las solicitudes”

Estado/Estatus

Descripcién

Analisis de la solicitud.

Se lleva a cabo en el momento en que se recibe la
solicitud de informacion.

Requerimiento de aclaracion,

datos de la solicitud.

complementacién o correccién de

En caso de que la informacién solicitada no sea
clara o precisa la Unidad de Transparencia
requerird al particular una aclaracion, de acuerdo
a lo estipulado en el articulo 159 de la (Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios (LTAIPEMYM).

Solicitud que no cumple con
los requisitos.

Cuando la Unidad de Transparencia determina
que la presente solicitud, no cumple con los
requisitos establecidos en el articulo 155 de la
LTAIPEMYM.

Informacién de competencia de
otro sujeto obligado.

Cuando la Unidad de Transparencia determina
que lo solicitado no es competencia de la
dependencia y se debe orientar de acuerdo a lo
estipulado en el articulo 167 de la LTAIPEMYM.

Turnado a servidor publico
habilitado.

La Unidad de Transparencia turna la solicitud
al/las Unidades Administrativas encargadas o
responsables de la entrega de la informacion.

Entrega de informacion.

Cuando la Unidad de Transparencia ya cuenta con
la respuesta, por tratarse de Informacién Puablica
de Oficio o ser la respuesta a anteriores
solicitudes.

Analisis de aclaracion,

la solicitud.

complementacién o correccion de

Cuando el particular ya contestoé su aclaracion a
través del sistema.

Contestacion de turno a servidor
publico habilitado.

Este estado es automéatico pues se activa cuando
el responsable de la Unidad de Transparencia ha
terminado los Requerimientos.

En proceso de notificacion
reservada, confidencial o no obra
en los archivos.

Cuando se haya recibido de parte del Servidor
Publico Habilitado la propuesta de clasificacion de
la informacién o la declaratoria de inexistencia,
esto es antes de sesionar al Comité de
Transparencia.

Plaza da la Constliucidn B/M,

Amadameda, Eslado de Méxica, CP 53‘“":“
Tal 59 7978 0589

€) Gobiemo de Amecamaeca 2025-2027




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

No obran en archivos
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Cuando habiendo efectuado una bmpwfﬁﬂbﬂ

exhaustiva en los Archivos del Sujeto Obligado, el
Comité de Transparencia declara que lo solicitado
no existe, debiendo adjuntar el acta debidamente
rubricada por los integrantes del Comité de
Informacion.

No procede por ser reservada.

Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité
de Transparencia este declara que la
informacion se clasifica en su totalidad como
reservada.

No procede por ser confidencial. Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité

de Transparencia, este declara que la
informacion se clasifica en su totalidad como
confidencial.

total, o parcial

En proceso informacion publica Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité

de Transparencia, este declara que la informacion
se clasifica de manera parcial ya sea como
confidencial o reservada.

Respuesta o entrega de informacion. | Cuando la informacion es en su totalidad publica'y

estd lista para ser enviada como respuesta al
particular.

Interposicion de recurso de
revision.

Cuando el solicitante interpone, por si mismo o a
través de su representante, de manera directa o
por medios electrénicos recursos de revision ante
el INFOEM o ante la Unidad de Transparencia que
haya conocido de la solicitud dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la fecha de notificacion de
respuesta.

Turnado a comisionado ponente. | El sistema electronico turna la solicitud en un plazo

no mayor de tres dias habiles, al Comisionado
ponente que corresponda, quien debera proceder
a su analisis para que decrete su admision o su
desechamiento.

Prevencién al recurso de revision. |Cuando se interpone el recurso de revision y no

cumple con algunos de los requisitos establecidos
en la Ley y el Instituto no cuenta con elementos
para subsanarlos, se prevendra al recurrente para
gue subsane las omisiones.
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Prevencién atendida. Cuando el recurrente proporciona los em? wa Todos
requeridos para continuar con el recurso de
revision.

Prevencién no atendida. Cuando el recurrente no proporciona los

elementos requeridos para continuar con el
recurso de revision.

Desechamiento del recurso de El comisionado ponente mediante acuerdo,
revision. desecha el recurso de revision por encontrarse en
las causales previstas en la Ley de Transparencia.

Admision del recurso de revision Este estado corresponde cuando es admitido el
recurso de revision, mediante acuerdo emitido por
el Comisionado ponente.

Acuerdo de ampliacion de plazo Cuando la ponencia mediante acuerdo amplia el

para notificar. plazo para la notificacion.

Cierre de instruccion. Se concluye el plazo de las manifestaciones, y el

comisionado ponente procedera a decretar el
cierre de instruccion.

Presentacién del proyecto. Decretado el cierre de instruccion, el expediente
pasara a resolucion en un plazo que no podra
exceder de 20 dias habiles.

Notificacién de laresolucion. Este estado corresponde cuando el Instituto ha
resuelto en definitiva el recurso de revision, y este
ha sido notificado de su resolucion ya sea
sobreseimiento, confirmacion, modificacion o
revocacion; tanto al sujeto obligado como al
particular. En caso de que la resolucién sea
modificacion o revocacion el sujeto obligado tiene
10 dias habiles para entregar la informacion de
acuerdo a lo emitido en el pleno del INFOEM.

Solicitud de ampliacién plazo para |Este estado corresponde cuando,
responder al recurso de revision. excepcionalmente, considerando las
circunstancias especiales del caso, los Sujetos
obligados podran solicitar al Instituto, de manera
fundada y motivada una ampliacion del plazo para
el cumplimiento de la resolucion.

Notificacion de acuerdo de Este estado corresponde cuando el Instituto

procedencia/improcedencia resuelva sobre la procedencia o improcedencia de

ampliacién plazo. la misma y se hace dentro de los 5 dias habiles
siguientes.
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Este estado corresponde cuando la U\’ﬁ'ﬂ%ﬂ“"ﬁ‘e‘"5 oir Todfos

Transparencia dé cumplimiento a lo notificado en
el resolutivo.

Informe de cumplimiento del
recurso de revision

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Transparencia remitird al Instituto su respectivo
informe de cumplimiento a wun resolutivo
previamente notificado.

Manifestaciones sobre el informe
de cumplimiento.

Cuando el recurrente se pronuncia, si esta de
acuerdo o no con la informacion otorgado por el
Sujeto obligado.

Acuerdo de
cumplimiento/incumplimiento del
recurso de revision.

Cuando el érgano de vigilancia de la contraloria
del INFOEM decreta el cumplimiento o
incumplimiento de la informaciéon por parte del
Sujeto Obligado.
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SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO
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SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidn/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 2: ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION A TRAVES DEL SISTEMA D
ACCESO, RECTIFICACI()N, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES
(SARCOEM).

Objetivo

Garantizar el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales a través del Sistema SARCOEM.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma
DOF 15/04/2025.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién publica, ultima
reforma publicada DOF 20/03/2025.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de México y
Municipios. ultima reforma POGG 22/06/2023.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados publicada DOF el 20/03/2025.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios; publicada en el POGG el 30/10/2017.

e Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacién de
la informacidn, asi como para la elaboracidon de versiones publicas,
ultima Reforma DOF 29/07/2016.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacién 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.

e Reglamento interno de la unidad de transparencia.

e Reglamento del comité de transparencia.

e Bando Municipal Amecameca Vigente.
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e https://sarcoem.org.mx/sarcoem/guias.html

Definiciones

Areas: Instancias de los sujetos obligados previstas en los respectivos
reglamentos interiores, estatutos organicos o instrumentos equivalentes, que
cuentan o puedan contar, dar tratamiento, y ser responsables o encargadas de
los datos personales.

Aviso de privacidad: Documento a disposicion del titular de forma fisica,
electrénica o en cualquier formato generado por el responsable a partir del
momento en el cual se recaben sus datos personales, con el objeto de
informarle los propdsitos del tratamiento de los mismos.

Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes a una
persona fisica identificada o identificable, condicionados a criterios
determinados, con independencia de la forma o modalidad de su creacion,
tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento y organizacion.

Bloqueo: La identificacion y conservacion de datos personales una vez
cumplida la finalidad para la cual fueron recabados, con el Unico propdsito de
determinar posibles responsabilidades en relacion con su tratamiento, hasta
el plazo de prescripcion legal o contractual de éstas. Durante dicho periodo,
los datos personales no podran ser objeto de tratamiento y transcurrido éste,
se procedera a su cancelacién en la base de datos que corresponda.
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Comité de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo dé
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica e informada del
titular de los datos mediante la cual se efectua el tratamiento de los mismos.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier informacion.

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de
su titular, cuya utilizaciéon indebida pueda dar origen a discriminacion o
conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa,
se consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos
como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacion
genética, creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas vy
preferencia sexual.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidon y oposicion
al tratamiento de datos personales.

Dias: Dias habiles.

Disociacion: El procedimiento mediante el cual los datos personales no
pueden asociarse al titular ni permitir por su estructura, contenido o grado de
desagregacion, la identificacion del mismo.
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Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta demrw
general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas
adoptadas por el responsable para garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los datos personales que posee.

Encargado: La persona fisica o juridica, publica o privada ajena a la
organizacion del responsable que sola o conjuntamente con otras trate datos
personales a nombre y por cuenta del responsable.

Evaluacion de impacto en la proteccion de datos personales: Documento
mediante el cual los sujetos obligados que pretendan poner en operacién o
modificar politicas publicas, programas, sistemas o plataformas informaticas,
aplicaciones electronicas o cualquier otra tecnologia que implique el
tratamiento intensivo o relevante de datos personales, valoran los impactos
reales respecto de determinado tratamiento de datos personales a efecto de
identificar y mitigar posibles riesgos relacionados con los principios, deberesy
derechos de los titulares, asi como los deberes de los responsables vy
encargados previstos en la normativa aplicable.

SARCOEM: Sistema de Acceso, Ratificacidon, Cancelacion y Oposicion de datos
personales.

Supresion: La baja archivistica de los datos personales conforme a la
normativa archivistica aplicable que resulte en la eliminacion, borrado o
destruccion de los datos personales bajo las medidas de seguridad
previamente establecidas por el responsable.

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.
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Transferencia: Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera i
territorio mexicano, realizada a persona distinta del titular, del responsable o
del encargado.

Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas
mediante procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos
personales, relacionadas con la obtencidn, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracion, utilizacion, comunicacion, difusion,
almacenamiento, posesién, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,
transferencia o disposicidon de datos personales.

Insumos

e Equipo de cémputo.

e Solicitud de Informacion.

e Respuesta.

e https://lwww.sarcoem.org.mx/sarcoem/ciudadano/login.page

Resultados

Atender cada una de las solicitudes y dar la entrega de la informacidn solicitada
por el usuario mediante la plataforma SARCOEM en tiempo y forma como lo
marca la normatividad en la materia.

Politicas

. En el caso de que el domicilio establecido no se localice dentro del
Estado de México las notificaciones se efectuaran por estrados conforme a lo
establecido en el articulo 110 fraccion | de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.
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. De manera adicional la o el titular de los datos personalesigegerg '
acreditar su identidad y en su caso, la personalidad e identidad de su
representante.

J Tratandose de una solicitud de acceso a datos personales se sefialara la
modalidad en la que la o el titular de los datos personales prefiere se otorgue
ésta, la cual podra ser mediante consulta directa, copias simples, certificadas,
digitalizadas u otro tipo de medio electrdnico.

J La Unidad de Transparencia es el vinculo entre las y los particulares y el
gobierno municipal, para atender las solicitudes Derechos ARCO.

J La presentacion de las solicitudes Derechos ARCO sustentadas en el
articulo 109 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, se podran realizar en
cualquiera de las siguientes modalidades:

1. Escrito libre presentado personalmente por la o el titular o su
representante legal en la Unidad de Transparencia.

2. De manera verbal por la o el titular o su representante legal en la
Unidad de Transparencia.

3. Através del Sistema de Acceso, Rectificacidon, Cancelacidon y Oposicidon
de Datos Personales (SARCOEM).

J La solicitud para el ejercicio de Derechos ARCO, deberd contener:

1. El nombre de la o el titular de los datos personales y su domicilio, o
cualquier otro medio para recibir notificaciones.

2. Los documentos que acrediten la identidad de la o el titular de los
datos personales y en su caso, la personalidad e identidad de su
representante.

3. De ser posible, el area responsable que trata los datos personalesy
ante el cual se presenta la solicitud.

4. Ladescripcion claray precisa de los datos personales respecto de los
gue se busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate
del derecho de acceso.
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5. La descripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer, 5“%’1’%’?{‘18’“ Todost
gue solicita el titular.
6. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de
los datos personales.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Atencién a solicitudes de informacion a través del sistema
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales (SARCOEM).
Unidad administrativa: | Area responsable: Unidad de transparencia y acceso a
Unidad de Transparencia y | la informacion publica

Acceso a la Informacion

Publica

Descripcién de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de

paso

1 Solicitante Presentacidn de la solicitud Acude personalmente,

(acreditando su personalidad)
a la Unidad de Transparencia
para presentar su escrito libre
0 ingresa a la pagina web
WWW.Ssarcoem.org.mx,

genera su usuario |y
contrasefia a traves del
registro correspondiente e
ingresa al sistema
procediendo al llenado de los
datos requeridos para la
presentacion de la solicitud.
Registra en el Sistema
SARCOEM su solicitud,
genera folio e imprime acuse.
2 Unidad de Recepcidn y analisis de la Recibe el escrito libre presentado

Transparencia solicitud pr B @ @l selEEne e
representante y realiza el llenado del

formato de solicitud de informacion.
Asimismo, orienta a la o el particular
acerca del Sistema de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales
(SARCOEM)

3 Unidad de Tunado de la solicitud Analizz ||51 in;ormgcién requerida,

. turnando la solicitu

Transparencia mediante el Sistema de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales
(SARCOEM) al Servidor Publico
Habilitado del area que
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corresponda. En caso de mgﬁ'" “ '.'Eqrpg‘f

solicitud de derechos ARCO, se
procede a declarar la Incompetencia
y en su caso orienta al solicitante.

4 Servidor Publico Atencion a solicitud y Realiza la blUsqueda de la

Habilitado propuesta de clasificaciéon y IEIEEIE MEFLEMTE, 37 E GHE0
ser necesario, envia propuesta de

reserva de informacion clasificacion de informacion,
prorroga u otros mediante oficio y en
los formatos establecidos, dirigida a
la o el Titular de la Unidad de
Transparencia para que se someta
ante el Comité de Transparencia.
5 Unidad de Revision de informacion Analiza la informacion; si es
Transparencia correcta, se entrega en ese
momento, si no lo es convoca al
comité de transparencia para que
confirme, revoque o modifique.

6 Comité de Clasificacion, reserva, Atencién de las propuestas de
Transparencia prorroga o inexistencia de ceelicedon de o TsrEe
! - reserva, prorroga o inexistencia por
informacion el Servidor Plblico Habilitado.
7 Comité de Acta de comité Realiza el acta de comité en donde

se enuncian el o los acuerdos de
clasificacion de la informacion,
reserva, prorroga o inexistencia.
8 Unidad de Entrega de informacién Integra la  documentacion e
Transparencia |n]‘or_maC|on d_e_ los servidores
publicos habilitados, de ser
necesario el acta del comité de
transparencia 'y los anexos
correspondientes que seran
cargados al sistema SARCOEM
para dar complimiento a la solicitud
9 Unidad de Entrega de informacién Debe nofificar al particular la
Transparencia respuesta a su solicitud en el menor
tiempo posible que no puede
exceder los 15 dias habiles
contados a partir del dia siguiente a
Su presentacion.
10 Solicitante Interposicion de recurso de Hace uso de su garantia secundaria
(Recurrente) revision de acceso a la informacion e
interpone el Recurso de Revision a
través del Sistema de Acceso,
Ratificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales
(SARCOEM). Si la solicitud es
solventada cabalmente y se da por
concluida pasar al punto 32 del
presente proceso.

11 INFOEM Admisién de recurso de Recibe a través de SARCOEM el
recurso de revision y lo transfiere al

Transparencia

revision sujeto Obligado asignandole un folio
con un lapso de 7 dias para ser
atendido.
12 Unidad de Recepcidén de recurso de Recibe el recurso de revision
Transparencia et enviado por el INFOEM vy solicita

mediante oficio a elllos servidores
publicos habilitados la informacién
gue complemente y/o ratifique la
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i -
respuesta a la solicitud del
recurrente.

13

Servidores Publicos
Habilitados

Modificacidn,
complementacidn, aclaracion
o ratificacion de informacién

Elabora el y/o los documentos con
sSus anexos en respuesta al oficio
enviado por la unidad de
transparencia, donde modifique,
complemente, aclare o ratifique la
informacion de la primera entrega.
En un lapso no mayor a 72 horas.

14

Unidad de
Transparencia

Recepcion de Modificacidn,
complementacidn, aclaracion
o ratificacion de informacion

Recibe la documentacion y anexos
el servidor publico habilitado que
modifiqgue, complemente, aclare o
ratifique la informacion solicitada en
primera instancia, e integra el
informe justificado durante los 7 dias
en los que puede ser atendido dicho
requerimiento.

15

Unidad de
Transparencia

Recepcién de informe
justificado

Recibe el informe justificado y da
vista a ellla recurrente a través del
sistema SARCOEM

16

Recurrente

Manifestaciones al informe
justificado

Manifiesta y complementa lo que a
su derecho corresponda durante los
3 dias posteriores a la vista del
informe justificado. Si no existiera
alguna manifestacion el recurso de
revision se dara por concluido y se
pasard al punto 32 del presente
proceso.

17

INFOEM

Integracion de expediente

Integra el expediente, el informe
justificado, las manifestaciones del
recurrente y se cierra la instruccion
asignandose a un/a comisionado/a
ponente.

18

Comisionado
Ponente

Proyecto de resolucion

Elabora proyecto de resolucién para
someterlo al pleno de INFOEM en
un termino de hasta 20 dias habiles.

19

Pleno del IFOEM

Resolucion

Analiza y emite la resolucion para su
notificacion al Sujeto Obligado y a
el/la recurrente.

20

Unidad de
Transparencia

Recepcion de resolucion

Recibe notificacién de la
resolucion, la cual debera ser
atendida y dar cumplimiento en
un maximo de 10 dias habiles

21

Unidad de
Transparencia

Solicitud de informacion

Elabora el oficio(s) a el/los
servidores publicos habilitados
para dar el debido cumplimiento
al resolutivo emitido por el
INFOEM.

22

Servidores Publicos
Habilitados

Propuesta de clasificacion y
reserva de informacion

Integra y presenta la propuesta
de clasificacién y
desclasificacion de la
informacién mediante oficio al
Comité de Transparencia, y en
su caso presente la prueba de
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S Todos!

daio en caso que se reserve la
informacién por razones de
confidencialidad o restringida
como lo marcan los articulos 140
y 143 de la LTAIPEMYM.

23 Unidad de Revision de informacion Recibe la documentacion vy
Transparencia anexos el servidor publico
habilitado. En el supuesto de
que exista la propuesta de
clasificacién y desclasificacion
de la informacién convocara al
comité de transparencia.

24 Comité de Clasificacién, reserva, Da atencidén vy realiza el acta de
Transparencia prorroga o inexistencia de comité en donde se enuncian el
informacion o los acuerdos de clasificacion
de la informacion, reserva, o

inexistencia.
25 Unidad de Integracion y carga de Integra la documentacion e
Transparencia informacion informacién de los servidores

publicos habilitados, de ser
necesario el acta del comité de
transparencia, el oficio de
cumplimiento de la resolucién y
los anexos correspondientes
que serdn cargados al sistema

SARCOEM para dar
complimiento a la resolucion
26 INFOEM Revision de informacion y Revisa el cumplimiento al
notificacién/entrega de resolutivo del Pleno y a través
informacion del sistema SARCOEM se le
notificara y se le enviara al
recurrente.
27 INFOEM Acuerdo de Verifica que se haya atendido y

cumplimiento/incumplimiento | solventado  cabalmente Ia
resolucion, si es asi emite
acuerdo de cumplimiento; en
caso contrario, emitird acuerdo
de incumplimiento y se turnardn
los actos a la contraloria del
INFOEM, y esta a su vez
notificara a la unidad de
transparencia para que en un
término de 5 dias se de
cumplimiento a lo ordenado.

28 Unidad de Recepcion de acuerdo de Recibe el acuerdo de
Transparencia cumplimiento/incumplimiento | cumplimiento o incumplimiento
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segln sea el caso. Si es acuerdo
de incumplimiento  debera
retomar el punto 13 y entrega
los requerimientos en el tiempo
que el INOEM establezca.

29 Unidad de Carga de informacion Carga el expediente de
Transparencia documentos, acta de comité y
anexos al sistema SARCOEM.

30 INFOEM Revision de informacion y Revisa el cumplimiento al
notificacion/entrega de resolutivo del Pleno y a través
informacion del sistema SARCOEM se le

notificara y se le enviara al
recurrente.

31 Solicitante Recepcién de informacion Recibe la informacidén o reporte

(Recurrente) (respuesta) en cumplimiento de resolutivo a
través del sistema SARCOEM

&2 Unidad de Archivo Una vez concluido la respuesta y

Transparencia los documentos y archivos

empleados para solventar la
misma se encontraran en forma
electrénica en la plataforma del
Sistema de Acceso,
Rectificacion, Cancelacién vy
Oposicion de Datos Personales
(SARCOEM) para su posterior
consulta. En los casos en que
existiera algin documento u
oficio de forma fisica se
encontrara archivado con base
en el cuadro de clasificacion
archivistica de este
ayuntamiento.
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Diagramacion

Atencion a solicitudes de informacion a través del sistema de acceso, rectificacion, cancelacién y
oposicion de datos personales (SARCOEM).

Solicitante Unidad de Servidor Publico Co INFOEM Comusionado Pieno de
: " : v v
(recurrents) [ransparencia Habilitado [ransparerncia Ponents INFOEM

i rencion =
swiceud v
prooesta de
i ieacinn
= e

dorm

Solicitud de Informacion
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Formatos e Instructivos
REGISTRO DE CIUDADANOS.

El SARCOEM es un sistema disponible los 365 dias del afio y las 24 horas del
dia. Usted puede ingresar a dicho sistema de varias formas:

Opciodn 1: Ingresando la direccidn electrdnica desde su navegador.

http://www.sarcoem.org.mx

Opciodn 2: Desde cualquier pagina de cualquier Sujeto Obligado del Estado de
México, unicamente debiendo identificar el icono siguiente:

SARGUEIV

Siaternd du Acosed, Foetilicatitn Comnoviatibn y Dposieidm
da Datos Persanaiex cul Exlado se Wexcn

Opciodn 3: Desde cualquier buscador web como:

Google YAHOO!

Entre otros y tecleando la palabra SARCOEM e inmediatamente el buscador lo
indexara al sistema.
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Una vez que haya ingresado mediante alguna de las opciones menéioriaﬁagwIrw '
aparecera la siguiente pantalla principal del SARCOEM.

Para ingresar al SARCOEM en la pantalla de inicio existen tres opciones
posibles:

1. Para el caso donde ya se cuenta con una clave de usuario y contrasefa
(previamente registrados) teclear los datos correspondientes en ambos
campos.

2. En caso contrario o cuando es la primera vez que se ingresa al sistema,
se deberd registrarse.

3. La dltima opcidon es Unicamente para el caso donde el ciudadano por
alguna razén extravié su clave de usuario o contrasefia y al ingresar a dicho
moddulo se pueda recuperar notificandole mediante correo electrénico
(previamente registrado). Si no recibe correo de respuesta ademas de revisar
su bandeja de entrada verifique en el correo no deseado ya que es muy
probable que su correo de respuesta este ahi.

™1 g i Q
GREBOLE  sorcomm & Q
4 | - v ’ ) 1
' ' | ok
SARCOEM |
ROS Mean sacosm g o' ¢
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Una vez que haya ingresado mediante alguna de las opciones menéioriaﬁagwIrw '
aparecera la siguiente pantalla principal del SARCOEM.
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Para ingresar al SARCOEM en la pantalla de inicio existen tres opciones
posibles:

1. Para el caso donde ya se cuenta con una clave de usuario y contrasena
(previamente registrados) teclear los datos correspondientes en ambos
campos.

2 NO therres s T Feg rate, 59

En caso contrario o cuando es la primera vez que se
ingresa al sistema, se debera registrarse.

3. ommemeoneie” ] 3 (ltima opcidn es Unicamente para el caso donde el
ciudadano por alguna razén extravié su clave de usuario o contrasefia y al
ingresar a dicho maédulo se pueda recuperar notificAndole mediante correo
electrénico (previamente registrado). Si no recibe correo de respuesta ademas
de revisar su bandeja de entrada verifique en el correo no deseado ya que es
muy probable que su correo de respuesta este ahi.
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REGISTRO DE DATOS.

Una vez ingresado a la pantalla para el registro de sus datos personales,
aparecera lo siguiente.
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Es importante registrar toda la informacion solicitada, sin embargo, los campos
seflalados con asterisco, son campos obligatorios para completar el
procedimiento de registro en el sistema.

Como se puede constatar en la imagen anterior, empezara por registrar sus
“Datos Personales”.

“Informacion de cuenta”

J Nombre de usuario: puede contener letras, nUmeros, guiones, puntos y
una longitud minima de seis caracteres y maxima de doce.

o Contrasefa: debe contener de 6 a 12 caracteres incluyendo con el
mismo formato del nombre de usuario. Cabe mencionar que se hace distincidon
entre mayusculas y minusculas.

J Confirmacion de la contrasena: debe de ser la misma contrasefia que se
colocé en el campo anterior.
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. Pregunta secreta: seleccionar una de las preguntas que te desgilega 14 '
lista.

. Respuesta secreta: se debe escribir la respuesta con relacién a la
pregunta secreta. Y a continuacion seleccionar el botdn de continuar.

Y a continuacion seleccionar el botdn de continuar.

“Datos Estadisticos”
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Se deben de llenar los datos estadisticos, estos no son obligatorios.

. Escolaridad: Grado académico o nivel de estudios.

J Ocupacidn: seleccionar una ocupacion de la lista.

J Medio Utilizado para registro: lugar donde se realiza el registro.

J Equipo utilizado para registro: se refiere al equipo de cdmputo donde se

realiza el registro de los datos del usuario.

J Poblacién en la que se realiza el registro: se clasifica de acuerdo al
numero de habitantes puede ser, ciudad, pueblo, localidad, etc.

o éHa creado con anterioridad cuentas en saimex?: Se refiere a si el
usuario se ha registrado en el sistema de saimex.
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. Si el usuario desea continuar con el registro debera de seleccionar
botdn de continuar.

“Datos de Localizacion”
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J Calle: nombre de la calle del domicilio a registrar.
. NUm. Ext: niumero exterior de la vivienda.
. NUm. Int: niumero interior de la vivienda.
. Colonia: nombre de la colonia de la localidad a registrar.
J Estado: (solo para el caso en que se radique dentro de territorio
nacional).
J Municipio (solo para el caso en que se radique dentro de territorio
nacional).
. Pais: (por default se muestra México, pero estan registrados 210 paises
mas).
J Cdédigo Postal.
J Teléfono: Teléfono de casa (no es obligatorio)
J Teléfono movil: nimero de teléfono celular (no es obligatorio).
J Correo electrénico: (no es obligatorio).
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Si desea continuar con el registro selecciona el botén de continuar.

“Datos Personales”
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Posteriormente se registrard la informacidon correspondiente a los “Datos
Personales”

. Nombre.

J Primer Apellido.

J Segundo Apellido.
. CURP.

. Registro de Documento para acreditar Identidad (Seleccionar una
opcién de la lista).

Cuando usted ha finalizado con el registro de datos personales oprimir el
botdn de “Continuar”.
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“Representacion”
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Si se esta realizando el registro a nombre de otra persona se deberd de llenar
este apartado, si no es el caso oprimir el botén de “Continuar”, y aparecerad la
pantalla del aviso de privacidad y el listado de |la informacién que ha ingresado.
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Cuando usted ha finalizado con el registro de datos personales obiﬁhlr i '
botdn de

“Registrar”, y aparecerd la pantalla de confirmacidn que se muestra a
continuacion.
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Recuperacion de clave y contrasefia

Es responsabilidad del ciudadano el uso y conservacidon su nombre de usuario
y contrasefia para poder hacer las solicitudes que deseé a todos los Sujetos
Obligados en el Estado de México, en caso de extraviar dicha clave o
contrasefa, usted la puede recuperar, yendo a la pantalla principal e
ingresando a la opcidn que cita “éOlvidaste tu Contrasena?”.
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Debes de ingresar tu usuario o tu correo electronico, para la recuperacion d
la contrasefa.

Si no cuentas con correo electréonico puedes llamar al 01800 82 104 41 y una
operadora te canalizara con el drea correspondiente.

Para hacer solicitudes o salir del sistema e ingresar posteriormente.
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REGISTRO DE SOLICITUDES ViA ELECTRONICA.

De conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Proteccidon de
Datos Personales del Estado de México, cualquier persona puede ejercer sus
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos

personales:
J A través de la direccion electronica www.sarcoem.org.mx.
J La otra fisica a través del mddulo de acceso.

Para hacer una solicitud de informacién electrénica ingresa con tu usuario y
contraseina obtenidos al registrarse en el SARCOEM (si no cuentas con un
usuario ve al apartado Registro Ciudadano), es importante resaltar que puedes
dirigir la cantidad de solicitudes que desees a los distintos Sujetos Obligados
del Estado de México, siguiendo para ello los pasos que a continuacidon se
detallan.

Primero y de acuerdo a la imagen que aparece abajo, debes teclear tu nombre
de usuario en el campo de texto denominado “Usuario”, y tu contraseiia en el
campo de texto “Contrasefia” y dar clic en el botén “Iniciar sesion”.
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Unavez que ingresaste al sistema, visualizaras la pantalla con el menu principal
como aparece a continuacion.
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Como se muestra en la imagen anterior, deberas dar clic en la seccidén “Ejerce
tus derechos ARCO” que te llevara a la siguiente pantalla:
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Como se muestra en la imagen el registro de solicitud de informaiaon sg
compone de cuatro apartados (divididos en 5 pestaiias):

. Solicitud

. Datos del Solicitante.
. Notificaciones.

. Datos representacion.
. Datos estadisticos.

A continuacioén, se describe de forma detallada la informaciéon a capturar en
cada seccion.

Solicitud
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Tipo de solicitud: Es importante mencionar que en el SARCOEM se hgcen IaE '
solicitudes de datos personales (acceso, rectificacidén, cancelacidon u oposicion).

Descripcién de informacién. Escribir de forma clara y precisa la informacién
gue requieres, de forma que el Sujeto Obligado entienda la peticion y localice
la informacion solicitada.

Adjuntar archivos: De forma opcional puedes adjuntar de uno a diez archivos
de hasta un megabyte con las extensiones doc, txt, pdf o zip.

Si desea agregar un archivo, presione el botdn examinar. ‘e
Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover".

Si desea agregar mas archivos presione el botén seleccionar archivo. swsssss
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Imagen Sujeto Obligado

Sujeto obligado del cual se requiere informacion. Para seleccionar el sujeto
obligado puede seleccionar una de las siguientes opciones:

1. Teclear una palabra clave en el campo
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Y dar clic en el botdn Buscar Sujeto Obligado y el sistema desplegara una list
de las dependencias que cumplan con su criterio de busqueda como se
muestra en la imagen de Sujeto Obligado.
Ml;o

Lo o :
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2. Seleccionar un sujeto obligado de la lista que desplegard los sujetos
obligados

Poder Eiecutva Poder Legiirtvo Poder Judioini Murioipus Qrgancs Awtbnaimas Pamidos Politices ' Snillcans

Fosioomsos Personis Jundisac Coleativas

Una vez capturada la informacion dar clic en el botdn continuar ubicado al final
del formulario.

Datos del solicitante
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Seguroo wgllu-: P,‘(‘_ay:bai-.: 1 T3 220we poctings each AliCIT0 JULAT000 SIS D (Hsh DL 20 2k LO%E W
| CuUR® PNT_pruaba 430 B U ¢ TR -
|Documentos parn acreditar idenbidod
Documeng Cue v
| [Domiciia
Cake 2
| Nom Ext b
Nume Int
Coxnia X
E6i5d0 ESTADO DE NENICO v
MunicpR TECAMAC \J
Fas Nioice v
COmo Postal 00858
Regieew  Coeleuy
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Como se puede observar en la imagen anterior, es la seccion donde veriticara
tus datos personales, si no hay modificacién alguna que desees realizar,
oprime el botén de “Continuar”.

Notificaciones

Sokoitud Datos de sodoitarte Notfcaciones Drios representacion Datos esindisboos

Nodko para ok y recilir noaBicacionas.

N sarcoem

PRG0N &5 1 Ui 2= MA0massn

e heewin V0 pardculer

Camrec olnrhonics

Cotred conthoace Bon coute)

Livis petdicods an eabraten

MODALIDADE S DE ACCESO.

s _ |Eomconowam o semoren)
I * LRcom I Cogade Moo s e
! Comyuts threcin Captans curtBradas
[ nomuacion s meds slvctroriss tazthtado por of Mty Soports alsconie s propercranads par i artidad
I GO0 medo gritehs ] CHro médio 040 LosK

RAagreasr  Conbesar

Como puedes apreciar en la figura que se muestra a continuacidn, deberas
seleccionar la modalidad de entrega es importante que sepas que de acuerdo
al articulo 70 Bis del cédigo financiero del Estado de México, las copias simples,
copias certificadas, CD-ROM vy Disco de 31/2, tienen un costo, por lo que te
recomendamos elijas la entrega de tu informacién a través de SARCOEM, el
cual es sin costo, presionar el botdn de “continuar”.

Datos representacién

Después de elegir la forma de entrega de la informacion, te encontraras en la
seccion “Datos representacion” si es que se esta solicitando informacion a
nombre de otra persona, si no es el caso omitir este paso y presionar el botdn
“continuar”.
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iobierno pare Todos!

Sototyad Datos dei sokortarse Naotificanion s Datos reprasensacion Datos setadisticos

Dalos de repraseriacion 02 un beIoero.
- Nastre CURP o RFC Decumenton
Regravwr  Conbeun

Datos estadisticos

Después de validar los datos de representacion, te encontrards en la seccién
de “Datos Estadisticos” donde de manera opcional registras datos como son
ocupacidon, medio utilizado para registro, equipo utilizado para registro,
poblacidn en la que se realizé el registro, los cuales no son campos obligatorios,
aungue si son importantes y de utilidad para fines de estadisticos y a tomar en
cuenta para adecuaciones del sistema.

Sodcimnd Datos ded solertaree Notfioacionas Dotos representasion  Datos setadisticos

[ ETos 02508 60N GBI D81 fiNeS BS1A0SBC08, DO 10 GUE BOraUECRIIS 54l Ak IeCi), ]
| nrnm:u;;- Sereioor Publc o \d
e U300 para repistro. Egsipd Propw cos leme! prepo v
SQUIPO ULIZAA0 para 1egsii0  Corpulssors de portetd v
Pobéaaon en 13 que 52 realza el ra@siro.  CUDAD|mae s qence mi habtaniss v

Momw mn:

Una vez que registraste la informacidon opcional, deberas oprimir el botdn de
“Registrar”. Con lo que el SARCOEM generara un acuse de solicitud en formato
pdf; es importante que verifiques el numero de folio de la solicitud:

MNumero de Folio de la Solicitud: 00002 /INFOEM/AD/S2017
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Ya que es tu comprobante electrénico para poder dar seguimiento a la'mism
el documento completo se muestra de la siguiente forma:

ﬁ nfoem SAR@@EM |

Sistema de Acceso, i i
de Datos Persanales dal Estado de Maxico

Bienvenido: Sistema

\ Acuse de solicitud |

archivos adjuntos: No hay archivos adjuntos

Click para imprimir el acuse
Descargar archivo en formato PDF

a®
f SISTEMA DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION
l nicem DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO

ACUSE DE SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

[ SUJETO OBLIGADO |

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO]
Y MUNICIPIOS

Fecha de Recepcion(dd-mm-aaaa): 17/04/2017 Hora(hh:mm): 09:00:00
[ DATOS DEL SOLICITANTE 1
NOMBRE: N P 2 Ly,
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):

DOCUMENTO OFICIAL DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Credencial para votar . Pasaporte Licencia para conducir

Cédula profesional Cartilla de servicio militar Otro
OTRO TIPO DE IDENTIFICACION (Especificar):

[DATOS DE PERSONALIDAD Y REPRESENTACION ]
EURP: MOBG731217HDFRREO7 |

MEDIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES

RO NICO:  Mamiias@gmailcom TELEFONO (Opcional): () 5549960541

Numero de Folio de la Solicitud: 00002/INFOEM/AD/2017
Caodigo para el Solicitante: 000022017001140025001

[ DATOS PERSONALES A LOS QUE DESEA TENER EL ACCESO |

[DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LOS DATOS PERSONALES A LOS QUE DESEA TENER EL
\CCESO

Buenas tardes, he solicitado en varias ecasiones mi escritura o preescritura al INFONAVIT, di quejas v d escrites, via telefonica y desde]
2001 que recibi mi vivienda, no me han entregado nada Na Credito 0901045144 RFC. MOBG7312178Q7 CURP MOBG731217HDFRRBO7 NSS:
4907313376 Quiero mi escritura o saber ante quien puedo demandar al INFONAVIT porfavor ya que no puedo regularizar mi vivienda ni pagar predio
[desde hace afics... gracias
MODALIDAD DE ACCESO
GRATUITAS ][Con cosTC{pago de derechos)
SARCOEM C) Copias fotostaticas
Consulta directa Copias certficadas
Informacion en medio electranico facilitado por el titular Soporte electronico proporcionado por la entidad
Otro medio gratuito Otro medio con costo
[ PLAZO DE RESPUESTA ]
Fecha de limite de respuesta: 20 dias habiles 17/05/2017
Fecha de posible imi de acl. ion de la inf ion ¢ 10 dias habiles 02/05/2017
D R < . 18 a 20 dias habiles
¥ delpkazol Vi 15/05/2017
a la sol d en caso de liacion de plazo : 40 dias habiles 14/06/2017
Aceptar
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me Toetos!
Es importante mencionar que la impresion del acuse de solicitud es opciona
ya que via sistema puedes dar seguimiento a tus solicitudes seleccionando la

opcidon “Seguimiento de Solicitudes” que aparece del lado izquierdo de la
pantalla.

&= Ejerce tus derechos ARCC

Ji

Seguimiento de Solicitudes «—

-~y
T Solicitudes Concluidas
I;; Aclaraciones
“

Con lo que se mostrara la lista de tus solicitudes como se muestra a
continuacion:

Sto DTG0 :“"‘" “:::::: o1 of | Eetato Actus

lrwaweo de
Tanpweecia
Ao
- » e efrrvacion Miltce
N2 CENVINS y & Myl v 7 9 precuso
Dulas Peromaks
dal Lrinde de Bawco

outube

¢ Davupos
lemanen ae
Asdirag s
SISSTMYN Sequrided Soced i
A0 Camdo to Woace y Accesod  Mw2.i016 17 Er peoceen uinbe
Warripeon

Con la opcidn de hacer clic en el Folio de la solicitud para abrir el acuse de esta
o dar clic en detalle para ver el estatus de la misma.
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SiMBOLO
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SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidn/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 3: ACTUALIZACION DE LA PLATAFORMA DE INFORMACION PUBLICA %E
oFicio (IPOMEX)

Objetivo

Garantizar el derecho de acceso a la informaciéon mediante la comprensién de
las obligaciones comunes y especificas que estan establecidas en la tabla de
aplicabilidad para este Sujeto Obligado en los articulos 92 y 94 de la Ley de la
materia para cumplir con la misma y con ello transparentar y permitir la
rendicion de cuentas a la ciudadania.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma
DOF 15/04/2025.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn publica, dltima
reforma publicada DOF 20/03/2025.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de México y
Municipios. ultima reforma POGG 22/06/2023.

e Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados publicada DOF el 20/03/2025.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios; publicada en el POGG el 30/10/2017.

e Lineamientos Generales en materia de clasificacién y desclasificacion de
la informacidn, asi como para la elaboracidon de versiones publicas,
ultima Reforma DOF 29/07/2016.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacidn de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fracciéon 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.

e Reglamento interno de la unidad de transparencia.

e Reglamento del comité de transparencia.
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e Manual de organizacion de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica.

e Bando Municipal Amecameca Vigente.

e https://ipomex.org.mx/ipomex/#/

Definiciones

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

IPOMEX: La pagina Web por Internet mediante la cual dispuesta para publicar
la informacién a que hace referencia las obligaciones de transparencia
comunes y especificas y que se vincula con la Plataforma Nacional de
Transparencia.

LTAIPEMYM: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios.

LTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos Generales: Los lineamientos técnicos generales para la
publicacion, homologaciéon y estandarizaciéon de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccidon IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
plataforma nacional de transparencia.
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Obligaciones de Transparencia Comunes: La informacion que Ios'l"‘rfé,'{']ﬁ'g'gpogw"r?"E"ﬁr':'f'lr
obligados deberdn poner a disposicién del publico de manera permanente y
actualizada de forma sencilla, precisa y entendible en los respectivos medios
electrénicos de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto

social, segun corresponda.

Obligaciones de Transparencia Especificas: La informacidon que ademas de las
obligaciones de transparencia comunes, le corresponde al Municipio publicar
y que se establecen en los articulos 73 de la Ley General y 94 de la Ley Local.

Publicacién: La divulgacién, difusién y socializacion de la informacion por
cualquier medio, incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales.

REDATOSEM: Registro de Sistemas de Datos Personales del Estado México.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado de apoyar, gestionar y
entregar la informacidn o 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 motivacién de la clasificacién
de la informacion.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno
y de la administracion publica municipal y sus organismos descentralizados,
asimismo de cualquier persona fisica, 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 presente Ley.
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Titular de la Unidad de Transparencia: La persona responsable para'-gténﬁew
la Unidad de Transparencia designada por el Sujeto Obligado.

Unidad de transparencia y Acceso a la Informacidon Publica (UTAIP): La
establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y mantener
vigente las obligaciones de informacidn publica en sus respectivos portales de
transparencia y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Validar la informacion: Proceso en el médulo del administrador del IPOMEX
gue permite publicar la informacién en Internet.

Insumos

e Equipo de cédmputo.

e Informacioén por parte del Servidor Publico Habilitado.

Resultados

Dar cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones como sujeto obligado
hacia la ciudadania mediante la actualizacion trimestral, semestral o anual de
la informacién proporcionada a través del sistema IPOMEX para que pueda ser
consultada por la poblacién.

La obtencidn maxima de calificacién en la verificacion virtual oficiosa y no
tener responsabilidades administrativas y sanciones.

Politicas

J La UTAIP debera establecer vinculos con cada una de las dreas para la
entrega de la informacion solicitada cumpliendo en tiempo y forma ya sea de
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J La UTAIP sera la encargada de verificar que toda la informacion que
suban los servidores publicos habilitados al sistema de IPOMEX sea la correcta
y si existe omision.

Q

Desarrollo
Nombre de la actividad: Actualizacién de la plataforma de informaciéon publica de oficio
(IPOMEX)
Unidad administrativa: Area responsable: Unidad de transparencia y acceso a la
Unidad de informacion publica
Transparenciay Acceso
ala Informacién Publica
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Unidad de Propuesta de Propone por escrito a la Presidenta Municipal en su
Transparencia designacion cardcter de Titular del Sujeto Obligado, la
designacion de Servidores Publicos Habilitados de
las areas administrativas y operativas del
Ayuntamiento.
2 Titular del Sujeto | Designacion de Autoriza con su firma la designacién de los
Obligado servidores publicos Servidores Publicos propuestos por la Unidad de
habilitados Transparencia.
3 Unidad de Alta y actualizacion de Ingresa con usuario y contraseiia al sistema
Transparencia usuarios denominado IPOMEX en la liga
http://ipomex.org.mx/ipo/usuarios/login.web da
de alta o actualiza a los servidores publicos
habilitados y procede a asignarles obligaciones, de
acuerdo con sus atribuciones y facultades.
4 Unidad de Entrega de usuario y Entrega por oficio a los Servidores Publicos
Transparencia contrasefia Habilitados su usuario y contraseiia.
5 Unidad de Notificacion de Notifica trimestralmente la actualizacion de la
Transparencia actualizacion plataforma
6 Servidores Actualizacién y carga Ingresan al portal
Publicos de informacién http://ipomex.org.mx/ipo/usuarios/login.web con
Habilitados su usuario y contrasefia asignados, preparan y
suben la informacién de las fracciones
correspondientes a su area
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7 Unidad de
Transparencia

Revision, analisis y
verificacién de

Revisa, analiza y verifica la informacion cafgada por

los servidores publicos habilitados.

Transparencia publicaciéon de

informacion

informacion
8 Servidores Correccion y/o Corrigen y/o complementan y/o sustituyen la
Publicos complementacion de informacién segun sea el caso y avisan a la Unidad
Habilitados informacién de Transparencia para su revision.
9 Unidad de Validacién y Procede a validar la informaciéon para su

publicacion.

10 Unidad de
Transparencia

Archivo

Una vez concluido el proceso de actualizacién la
informacion sera consultable a través del portal
https://ipomex.org.mx/ipomex/#/obligaciones/98
durante el tiempo de conservacion
correspondiente a cada fraccion conforma a lo
establecido en la ley de la meteria. En los casos en
que existiera algun documento u oficio de forma
fisica se encontrara archivado con base en el
cuadro de clasificaciéon archivistica de este
ayuntamiento.
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Diagramacion Aoy prare Touce

Actualizacion de la plataforma de informacion publica de oficio (IPOMEX)

Servid Publi
Titular del Sujeto Obligado Unidad de Transparencia i o

Habilitados

INICIO

2. Designacion de 1p 4
Servidares Piblicos LI o
= designacion
Habilitados

3. Altay actualizacion de
usuarios

4. Entregade usuarioy
contrasena

5. Notificacion de

6. Actuaizacion y cargade
actualizacion

informacion

7. Revision, analisis, y
verificacion de
informacion

Ly 8. Comreccion y/o
¢L3 informacion e .?I

R - S 4 omplementacion de

> informacion

9. Validacion y publicacion
deinformacion

10. Archivo
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Formatos e Instructivos

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA SECCION: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
No. DE OFICIO: AME/UTAIP/XXX/INT/202X

FECHA: 0*/0*/2017

Con fundamento en el articulo 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios (LTAIPEMYM) y con motivo de actualizar el padrén de Servidores
Publicos Habilitados del Municipio de Amecameca, en materia de Transparencia y estar en
posibilidades de dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley de la Materia.

LADRA. IVETTE TOPETE GARCIA, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO a propuesta del LIC. Mario Edmundo Rodriguez Aguilar, Titular
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, tiene a bien realizar la:

DESIGNACION DE SERVIDOR PUBLICO HABILITADO
En los siguientes términos:

C. (Nombre del Servidor Publico) (Unidad administrativa que representa)

ATENTAMENTE

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONALDE AMECAMECA,
ESTADO DE MEXICO

e (Cémo ingresa al portal IPOMEX? https://youtu.be/eVmLLecntKg

e (Como capturar las fracciones enlazadas?
https://youtu.be/bRUEuCgKtyg

e Carga masiva de registros por Excel https://youtu.be/G7Zvwy6Kg6Q

e Actualizacion masiva de Registros por Excel https://voutu.be/-

OUcNw4MiJ8
e Carga masiva de subtablas por Excel https://youtu.be/LMnwwLhylro
e Actualizacion masiva de subtablas por Excel

https://youtu.be/E2Chyky5aH0
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SiMmBOLO SIGNIFICADO simBOLO SIGNIFICADO

Simbologia

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Decisidn. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado
bifurcacion del tipo en el proceso, se
“Si” — “NO” utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacién. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el
grabacion de datos. X sentido de flujo del

proceso.

Flaza da la Constliiucian BN,
Amacarmeca, Eslado de Méxica. C.P. 5600 €) Gobierno de Amecamaca 2025-2027
Tal 53 r9T8 Rg




Ayuntamiento de h“ﬂ

Amecameca ,.' s ‘
Estado de México

2025 - 2027 hMEﬁﬁMECﬂ

FREERNO MUNICIFAL « 3925 - 2037

pﬂ'mﬁd:s"

PROCEDIMIENTO 4: CREACION, MODIFICACION, SUPRESION Y ACTUALIZACION DE cEﬁULA DE
BASE DE DATOS PERSONALES.

Objetivo

J Establecer el procedimiento para la creacién, modificacidn, supresiony
actualizacion de las cédulas de base de datos personales que administran las
areas conforme a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

J Colaborar con las areas administradoras del Ayuntamiento para
determinar a través del Comité de Transparencia la creacion, modificaciéon o
supresion de la cédula de bases de datos personales conforme a su respectivo
ambito de competencia, el analisis de los datos personales que recaban, su
clasificacion en confidenciales, precisando los que tengan cardcter no
confidencial y de esa manera, poder elaborar las versiones publicas cuando
corresponda.

Referencias

e Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados publicada DOF el 20/03/2025.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios; publicada en el POGG el 30/10/2017.

e https://transparenciaestadodemexico.org.mx/itaipem/cbdp/232/Opcio

nes.jsp
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Definiciones

Aviso de Privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier formato
generado por el Municipio de Amecameca que es puesto a disposicion del
Titular con el objeto de informarle los propdsitos del tratamiento al que seran
sometidos sus datos personales.

Base de Datos: Conjunto de archivos, registros y ficheros condicionados a
criterios determinados con independencia de la forma o modalidad de su
creacioén, tipo de soporte, procesamiento, almacenamiento, organizacion y
acceso.

Datos personales: Informacion concerniente a una persona fisica o juridica
colectiva identificada o identificable establecida en cualquier formato o
modalidad y que esté almacenada en los sistemas y bases de datos; se
considerara que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier documento
informativo fisico o electroénico.

Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacidn, Cancelacién y Oposicidn
al tratamiento de datos personales.

Destinatario: Persona fisica o juridica colectiva publica o privada a quien el
responsable transfiere datos personales.

Dias: Dias habiles.
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Disociacion: Procedimiento por el que los datos personales no pueden
asociarse a la o el titular, ni permitir por su estructura, contenido o grado de
desagregacion, la identificacion individual del mismo.

Documentos: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, convenios,
contratos, instructivos, notas, memorandums, estadisticas; o bien, cualquier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los
sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en formato escrito, sonoro, visual,
electrdénico, informatico, holografico o de tecnologia de informacién existente.

Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera
general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas
adoptadas por el Ayuntamiento de Amecameca para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informaciéon contenida en
los sistemas y bases de datos personales.

Encargado o encargada: Persona fisica o juridica colectiva, publica o privada,
ajena al ayuntamiento de Amecameca, que sola o conjuntamente con otras
trate datos personales.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas integrado por el titular del
Area Coordinadora de Archivos; de la Unidad de Transparencia, de la
Contraloria General, de la Direccion Juridico Consultiva y de la Unidad de
Informatica y Estadistica; con la finalidad de participar en la valoracidn
documental.
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Ayuntamiento: A la asamblea deliberante que funciona de manera colegiada
cuyas decisiones y competencias seran propias en los asuntos que se sometan
a su consideracion. Estd integrado por la presidenta o el presidente Municipal,
Sindico Municipal, Regidoras y Regidores. Para su funcionamiento se auxiliara
de la Administracion Publica Municipal.

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

INTRANET: Red informatica del INFOEM en la que se registran y actualizan los
sistemas de datos personales.

LPDPPSOEMYM: Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

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

Manual de Organizacion: Manual de Organizacién del Ayuntamiento de
Amecameca.

Medidas de seguridad: Acciones, actividades, controles o mecanismos
administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos personales.

REDATOSEM: Registro de Sistemas de Datos Personales del Estado México.
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Reglamento de Transparencia: Reglamento de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Ayuntamiento de
Amecameca.

Reglamento interno: Reglamento interno del Ayuntamiento de Amecameca.
Responsable: Ayuntamiento de Amecameca.

Sistema de datos personales: Datos personales contenidos en los archivos del
Ayuntamiento de Amecameca que pueden comprender el tratamiento de una
o diversas bases de datos para el cumplimiento de una o diversas finalidades.

Supresion: Baja archivistica de los datos personales que resulte en la
eliminaciéon, o destruccion de los datos personales bajo las medidas de
seguridad previamente establecidas por el Ayuntamiento de Amecameca.

Tercero/a: Persona fisica o juridica colectiva, autoridad publica, servicio u
organismo distinto de la o el titular, responsable, encargado, usuaria o usuario,
destinataria o destinatario y las personas autorizadas para tratar los datos
personales.

Titular de los datos: Persona fisica o juridica colectiva de quien corresponden
los datos personales que sean objeto de tratamiento.

Transferencia: Comunicacion de datos personales dentro o fuera del territorio
mexicano, realizada a persona distinta de la o el titular, responsable o
encargado.
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Tratamiento: Operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o
automatizados aplicados a los datos personales relacionadas con la obtencidn,
uso, registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacién,
comunicacién, difusion, almacenamiento, posesidon, acceso, manejo,
aprovechamiento, divulgacién, transferencia o disposicion de datos
personales.

Unidad de transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica (UTAIP): La
establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y mantener
vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos portales de
transparencia y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Usuarias o Usuarios: a las servidoras y los servidores publicos o personas
fisicas autorizadas para tratar los datos personales distintos al Ayuntamiento
de Amecameca, al encargado y al administrador de los datos.

Insumos

e Equipo de codmputo
e Formato de cédula de base de Datos Personales
e Registro y actualizacion de Cédula de Base de Datos Personales

e hitps://www.transparenciaestadodemexico.org.mx/itaipem/index.jsp?
msg=1

Resultados

Garantizar el resguardo de datos personales de acuerdo a la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.
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Dar cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones como sujeto Obligado
hacia la ciudadania mediante la creacidn, modificacién, supresién y
actualizacion de cédulas de Base de Datos Personales, asi mismo de la
actualizacidon de la plataforma REDATOSEM vy la elaboracion de avisos de
privacidad simplificado e integral para su utilizacion.
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J La UTAIP debera precisar los pasos a seguir para llenar de manera
correcta la cédula de modificacidn, actualizacidon y supresion de la cédula de
base de datos personales y los avisos de privacidad simplificado e integral.

J La UTAIP sera la encargada de verificar toda la informacién
proporcionada en las cédulas de bases de datos, por los responsables de area
gue resguardan dicha informacion, asi mismo de la verificar la plataforma
REDATOSEM.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Creacidon, modificacién, supresién y actualizacion de cédula de
base de datos personales.

Unidad administrativa:
Unidad de
Transparencia 'y Acceso
ala Informacion Publica

Area responsable: Unidad de transparencia y acceso a la informacion
publica

Descripcién de actividad

Q

No. Responsable | Nombre de la Desarrollo de la actividad
De Actividad
paso
1 Servidores Solicitud de Deberan solicitar a la Unidad de Transparencia,
Publicos creacion de mediante oficio y a través de sus titulares la creacion
Habilitados sistema de base | del sistema y/o base de datos personales, asi como
de datos la clasificacién de los datos que sean objeto de
personales tratamiento precisando los que tienen el caracter de

no confidenciales por lo menos con cinco dias
habiles de anticipacion a la implementacion del
sistema y/o base de datos personales, de
conformidad con lo establecido en el articulo 39 del
Reglamento de Transparencia del Municipio de
Amecameca. Debera especificar el sistema de datos
personales al que se incorporara. A la solicitud
sefialada se deberan adjuntar las propuestas de
avisos de privacidad integral y simplificado en
archivo Word conforme a los formatos y guia
aprobados por el Comité para que sean publicados
en el portal de Transparencia y Acceso a la
Informacién, acompafiados con el formato,
formulario, documento o medio por el cual se
recabaran los datos personales. Cuando las
propuestas de avisos de privacidad se encuentren
acordes con la cédula, los formatos aprobados por el
Comité y la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Flaza da la Constliiucian BN,
Amadameda, Eslado de Méxica. CP 5600

Tol. 59 TOTE DeES

> S

€) Gobiemo de Amecamaeca 2025-2027



Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de Méxi
5;,355_ s, Xico At ELMECﬂ

FOBIERMO MUNIGIPAL + 1

México y Municipios, la Unidad de Tranmw w

informara al area mediante oficio, lo conducente para
que proceda a su utilizacion.

2 Servidores Entrega de Asi mismo, para dar cumplimiento al articulo 48 de la
Publicos documento de Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
Habilitados seguridad de Sujetos Obligados del Estado de México y

Municipios, aprobada la creacion del sistema de
datos personales, las areas deberan remitir a la
Unidad de Transparencia el documento de seguridad
correspondiente para su revisibn y posterior
aprobacion por el Comité.

3 Unidad de Recepcién de Realizara su revisidn de la solicitud, asi como del
Transparencia solicitud de documento de seguridad y elaborara el proyecto de
creaciony acuerdo por el que se crea el sistema y/o base de

elaboracién de datos personales y se clasifican como confidenciales
los datos personales contenidos en el mismo.
Cuando se vaya a crear una base de datos se debera
puntualizar a cual sistema de datos personales se
incorporard. En caso de que la Unidad de
Transparencia  detecte  inconsistencias  y/u
observaciones seran remitidas al area para que una
vez solventadas.

4 Comité de Revision de Considerara el proyecto de acuerdo para que, en su
transparencia proyecto caso, apruebe la creacion del sistema y/o bases de
datos personales y la clasificacion de los datos
personales que serdn objeto de tratamiento como
confidenciales, conforme al primer parrafo del
articulo 35 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

5 Unidad de Informe a Informaré al INFOEM sobre la creacion del sistema
Transparencia INFOEM de de datos personales y realizard su registro en el
creacion de base | Sistema electrénico INTRANET a mas tardar dentro
de datos de los diez dias hébiles siguientes, conforme a la
fraccion | y el dltimo parrafo del articulo 36 de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México vy
Municipios.

6 Servidores Solicitud de Deberan solicitar mediante oficio a la Unidad de
Publicos modificacion o Transparencia la modificacion del sistema y/o base
Habilitados adecuacion de de datos personales sefalando los apartados de la
base de datos cédula de creacion que seran objeto de modificacion,
de acuerdo a los siguiente:

proyecto

La modificacion a los sistemas y/o bases de datos
personales se realizara cuando las areas realicen
ajustes al tratamiento de datos personales con
motivo de acciones correctivas y preventivas
respecto de: La denominacion del sistema y/o base
de datos personales; el tipo de datos personales que
se recaban; el area a la cual correspondera el
sistema y/o base de datos personales; a las o los
encargados y la normatividad aplicable que da.
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Fundamento al tratamiento de los datos personales;
las finalidades del tratamiento; el uso, origen, forma
de recoleccion, actualizacion y tiempo de
conservacion de los datos; el modo de interrelacionar
la informaciéon registrada, o en su caso, la
trazabilidad de los datos; el nivel de seguridad
(basico, medio, alto); las condiciones de las
transferencias

Servidores
Publicos
Habilitados

Entrega de
propuesta de
modificacién y
anexos

En caso de que haya ajustes en el tipo de datos u
objeto de tratamiento las areas sefalaran los datos
que seran adicionados especificando los cuales
seran confidenciales y los que no tienen el caracter
de confidencial en la cédula de modificacion del
sistema y/o base de datos personales.

A la solicitud sefialada se deberan adjuntar las
propuestas de avisos de privacidad integral y
simplificado en archivo Word, conforme a los
formatos y guia aprobados por el Comité para que
sean publicados en el portal de Transparencia y
Acceso a la Informacion, acompafiados del formato,
formulario, documento o medio por el cual se
recabaran los datos personales.

Asi mismo, deberan remitir el documento de
seguridad correspondiente para su revisién vy
posterior  aprobacion por el Comité de
Transparencia.

Unidad de
Transparencia

Revision de
propuesta y
elaboracién de
proyecto de
modificacion

Procederd a realizar su revision y elaborard el
proyecto de acuerdo por el que se maodifica el
sistema y/o base de datos personales. En caso de
que la Unidad de Transparencia detecte
inconsistencias, realizara los ajustes necesarios en
el proyecto de acuerdo respectivo. Asimismo, en el
caso de que el area incluya en su solicitud de
modificacion nuevos datos personales que seran
objeto de tratamiento de los cuales no se haya
analizado su clasificacion en el acuerdo de creacion
del sistema y/o base de datos personales, dichos
datos seran analizados por la Unidad de
Transparencia en el Acuerdo por el cual se realice la
modificacion.

Comité de
Transparencia

Revisidon de
proyecto

Considerara el proyecto de acuerdo, para que, en su
caso, apruebe la modificacién del sistema y/o bases
de datos personales, conforme al primer pérrafo del
articulo 35 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. Si se realizaron
ajustes a la cédula de modificacion del sistema y/o
base de datos mediante el acuerdo emitido por el
Comité las areas deberan remitir a la Unidad de
Transparencia nuevamente la documentacién con
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10

Unidad de
Transparencia

Informe a
INFOEM de
modificacion

Una vez aprobado el acuerdo y remitido en su caso
el formato de modificacion del sistema de datos
personales con los ajustes correspondientes la
Unidad de Transparencia informara al INFOEM
sobre la modificacion del sistema a mas tardar dentro
de los diez dias habiles siguientes.

11

Servidores
Publicos
Habilitados

Solicitud de
supresion

Cuando los datos personales dejen de ser
necesarios para las finalidades que fueron
recabados y haya concluido su plazo de
conservacion establecido por los instrumentos de
control archivisticos y la normatividad especifica
aplicable, solicitaran a la Unidad de Transparencia y
al area coordinadora de archivo la supresion de los
sistemas y/o bases de datos personales o datos
personales contenidos en los mismos a la Unidad de
Transparencia. Lo anterior de conformidad con el
articulo 39 del Reglamento de Transparencia del
Municipio de Amecameca.

12

Unidad de
Transparencia

Elaboracion de
proyecto de
supresion

Elaborara el proyecto de acuerdo de supresion de los
sistemas y bases de datos personales o de datos
personales contenidos en los mismos, lo cual sera
sometido a consideracion del Comité En caso de que
la Unidad de Transparencia detecte inconsistencias
realizara los ajustes necesarios en el proyecto de
acuerdo respectivo.

13

Comité de
transparencia

Revision de
proyecto

Considerara el proyecto de acuerdo, para que, en su
caso, apruebe la supresion del sistema y/o bases de
datos personales, conforme al primer parrafo del
articulo 35 de la Ley de Protecciébn de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. Si se realizaron
ajustes a la cédula de supresion del sistema y/o base
de datos mediante el acuerdo emitido por el Comité
las areas deberdn remitr a la Unidad de
Transparencia nuevamente la documentacién con
los ajustes precisados en un plazo no mayor a cinco
dias habiles siguientes a la notificaciéon del acuerdo.

14

Servidores
Publicos
Habilitados

Notificacion de
verificativo

Responsables de instrumentar operativamente la
supresién y cancelacion del sistema y /o base de
datos personales, o bien, de datos personales
contenidos en los mismos para lo cual notificardn a
la Unidad de Transparencia mediante oficio el lugar,
dia y hora en que tendra verificativo la destruccion.

15

Unidad de
Transparencia

Levantamiento
de acta

Levantara acta circunstanciada de la destruccion en
la que el personal de cada una de las éreas
sefialadas firmara de asistencia.

16

Unidad de
Transparencia

Informe a
INFOEM de
supresion

Informard al INFOEM la supresion del sistema y/o
base de datos personales para que dicho Organo
Garante realice la cancelacion del registro en el

sistema electrénico correspondiente, lo anterior, con
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fundamento en el articulo 36 fraccion | de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México vy

Municipios.
17 Unidad de Solicitud de En el mes de enero y julio de cada afio solicitara
Transparencia actualizacion mediante oficio la actualizacion de los sistemas y/o

bases de datos personales que tengan bajo su
administracion las areas para ello remitir4 junto con
el oficio a cada una de ellas, la cédula registrada en
el INTRANET y REDATOSEM del INFOEM de
acuerdo con la ultima actualizacion.

18 Servidores Recepcién de Deberan atender a mas tardar dentro del término de
Publicos solicitud de diez dias habiles a la notificacion del oficio, se
Habilitados actualizacion pronunciaran sobre la actualizacién de los sistemas

y/lo bases de datos personales bajo su
administracion, especificando los datos contenidos
en la cédula que sea motivo de actualizacion.

19 Servidores Informe de En caso de que los sistemas y bases de datos sean
Publicos actualizacion sin | actualizados sin ninguna adecuacion, el area lo hara
Habilitados adecuacion del conocimiento de la UTAIP por escrito dentro del

término de diez dias habiles a la natificacion del oficio
por el que se solicita su actualizacion.

La actualizacion de los sistemas y/o bases de datos
personales se realizara:

Cuando los ajustes no incidan en el tratamiento de
datos personales conforme a los siguientes
supuestos:

a) Cambio en el nombre y cargo del administrador(a)
del sistema y/o base de datos personales;

b) Cambio de usuarios y servidores publicos con
acceso al sistema y/o base de datos;

¢) Cambio en el tipo de soporte;

d) Cambio en los datos técnicos;

e) Cambio en los datos de resguardo.

Cuando el Comité previamente haya aprobado
mediante Acuerdo la modificacion del sistema y/o
base de datos personales

20 Servidores Llenado de En la cédula, deberan requisitar todos aquellos
Publicos campos de apartados que sean objeto de actualizacion, asi
Habilitados cédula par como los que no se encuentran contenidos en la

actualizacion cédula del INTRANET y REDATOSEM, pero que en

términos del articulo 37, Ultimo parrafo, de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México vy
Municipios deben ser actualizados. En caso de que
durante el periodo transcurrido entre el primer y
séptimo mes de cada afio los sistemas y/o bases de
datos personales hayan sido objeto de modificacion
mediante acuerdo aprobado por el Comité, las areas
deberan actualizar la cédula conforme a lo aprobado.

21 Unidad de Revision de Analizara las solicitudes de actualizacion que
Transparencia cedulas realicen las areas. Si derivado del andlisis y revision
actualizadas encuentra inconsistencias, remitira mediante oficio
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en un plazo no mayor a 3 dias hm

observaciones para que las areas las subsanen.

e

Transparencia

22 Servidores Recepcion de Una vez recibidas las observaciones deberan remitir
Publicos observacionesy | en un plazo no mayor a 3 dias habiles su oficio de
Habilitados subsanacion respuesta con las adecuaciones realizadas por la

Unidad de Transparencia
23 Unidad de Publicacién de En enero yjulio de cada afio, actualizara los sistemas
Transparencia actualizacion y/o bases de datos personales registrados en el
semestral INTRANET del INFOEM, en términos de lo sefialado
por las areas y de conformidad con lo establecido en
el articulo 37 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios informando lo
conducente al Comité.
24 Unidad de Archivo Una vez concluido el proceso de alta, modificacion

y/o actualizacion de cédulas de datos personales
seran consultables en la plataforma REDATOSEM.
En los casos en que existiera algin documento u
oficio de forma fisica se encontrara archivado con
base en el cuadro de clasificacion archivistica de
este ayuntamiento.

Flaza da la Constliiucian BN,
Amadameda, Eslado de Méxica. CP 5600

Tal, 53 Fo7g DBag

> S

€) Gobiemo de Amecamaeca 2025-2027




| Ayuntamiento de
Amecameca
| Estado de México

2025 - 2027 %MHDEMWJ?EF-MH

Diagramacion
Creacion, modificacion, supresion y actualizacion de cédula de base de datos personales.

Servidores Publicos Habilitados Unidad de Transparencia Comité de Transparencia

INICIO

1 Solicitud de
creacion desistema
debase de datos
personales

3.Recepcion de

solicitud de creacion
y elaboradionde

proyecto

2. Entregade
documento de
seguridad

4

4. Revision de
proyecto

6. Solicdtud de
S 5. Informea
= POLERERD INFOEM de creacion B
-0 adecuacion de base e
‘O dedatos
m
2
()
7.Entregade 3. Revision de
propuesta de propuesta y
modificacion y elaboracion de
anexos proyecto de
medificacion
S. Revision de
proyecto
{
18 10. Informe a
8 INFOEM de
et modificacion
5
o
=
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Supresion

11. Solicitud de
SUPCesion

14. Netificacion de
verificativo

12. Elzboracion de
proyecto de
supresion

15. Levantamiento
deacts

16. Informe a
INFCEM de
supresion

13. Revision de

proyecto

e Todbg!

Actualizadon Semestral

18. Recepcion de
solicitud de
actualizacion

18. Informe de
actualizacion sin
adecuacion

20: Uenado de
@mpos de cedula
par actualizacion

17 Solicitud de
actualizacion

21. Revision de
cedulas actualizadas

22. Recepcion de
observacionesy
subsanacion

23 Publicacion de
actualizacion
semestral
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

Fecha de elaboracion

Indica la fecha en la que se elabora la Cédula de Bases de Datos Personales.

Sujeto obligado

Ayuntamiento de Amecameca.

Unidad administrativa

Escribir el nombre completo de la Unidad Administrativa adscrita al Sujeto Obligado que tiene
directamente el manejo, mantenimiento, custodia y seguridad del archivo o base de datos.

Tipo de archivo o base de datos

En este campo debera elegir entre el tipo de base de datos fisica o automatizada, considerando
que las bases de datos fisicas son aquellas que estan en papel y las automatizadas son aquellas
que para su manejo, mantenimiento y seguridad se encuentran en sistemas informaticos,
sonoros, magnéticos o audiovisuales.

Nombre del archivo o base de
datos

Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.

Fin y usos

Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de datos, relacionados con las
atribuciones del sujeto obligado.

Fundamento legal de creacién y
uso

Escribir el fundamento legal en el cual se determine la creacion y establezca el uso del archivo
0 base de datos.

Nombre del administrador del
archivo o base de datos

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombre (s)) del servidor publico
designado por el titular del sujeto obligado para el manejo, mantenimiento y seguridad de los
datos personales contenidos en el archivo o base de datos.

Cargo del administrador

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o base de datos.

Nombre del encargado del archivo
o base de datos

Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombre (s)) del servidor
publico o cualquier otra persona fisica o moral facultada legal o contractualmente para realizar
los trabajos relativos al manejo, mantenimiento, seguridad, uso y destino de los datos personales
contenidos en el archivo o base de datos.

Cargo del encargado

Escribir el cargo completo del encargado del archivo o base de datos.

NUumero de servidores publicos
con acceso al archivo o base de
datos

Anotar el nimero de servidores publicos que acceden al archivo o base de datos con manejo o
tratamiento de datos personales.

Fecha de Ultima actualizacion

Anotar la fecha de la dltima actualizacién del archivo o base de datos.

Liste los datos personales
sefialando el nombre con los que
son identificados en el archivo o
base de datos

Escriba el nombre completo con los que identifica los datos personales separados por una coma,
entendiéndose como datos personales la informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las
caracteristicas fisicas, morales, vida afectiva y familiar, domicilio, nimero telefénico, situacién
patrimonial, ideologia y opinién politica, creencias o convicciones religiosas, estado de salud,
orientaciéon sexual o andlogas relacionadas con su intimidad; y en general toda aquella
informacién de caracter personal que no sea susceptible de ser publicada, proporcionada o
comercializada por autoridad alguna sin consentimiento expreso de la persona a quién se refiere,
salvo que medie mandamiento de autoridad judicial.

Tipo de transferencia

En caso de que los datos se transfieran a cualquier otra persona fisica o moral distinta al titular
de los datos mediante el uso de medios fisicos, electrénicos o de cualquier otro tipo de
tecnologia, debera elegir marcando con una “X”, si la transferencia es total o parcial de los datos
personales.

Periodicidad de transferencia

Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere los datos personales, por ejemplo: de
forma diaria, quincenal, semanal, mensual, trimestral, semestral, anual, etc.

Liste a quien o a quienes se le
transfiere informacién de la base
de datos distinta al titular de los
datos

Listar a quien (es) se les transfieren los datos personales, persona fisica o moral distinta al titular
de los datos, indicando nombre de la persona fisica y; en su caso, cargo y nombre del sujeto
obligado o razén social.

Fundamento legal para realizar la
transmisién

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmisién de los datos personales a las personas
fisicas o morales listadas en el inciso nimero 17.

Finalidad de la transmisién

Describir puntualmente la finalidad de la transmision de los datos personales.
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CAMPO

DESCRIPCION

Medio de resguardo

Escribir el medio utilizado para almacenar la informacion (archivero, gaveta, carpeta, etc.)

Oficina en la que se resguarda la
base de datos

Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda fisicamente los archivos de la base de
datos (puede ser oficina interna o externa, como es el caso del Archivo General del Poder
Ejecutivo).

Numero de registros en las bases
de datos

Anotar el nimero de registros con datos personales de la base de datos.

NUumero de servidores publicos
con acceso a la base de datos

Escribir el total de servidores publicos con acceso a la base de datos autorizados para realizar
tareas de tratamiento, consulta y uso de los datos personales.

Describalas medidas de seguridad
implementadas para resguardar la
base de datos fisica

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas para garantizar la integridad de
la base de datos, en las instalaciones donde se resguarda la informacion, desde su acceso hasta
su reproduccion.

Manejador o software utilizado
para la administracion de la base
de datos

En caso de que la base de datos sea de tipo automatizada, anotar el nombre del software o
manejador de la base de datos, pudiendo ser word, excel, My Sql, Oracle, etc.

Sistema operativo en el cual esta
montada la base de datos

Para el caso de que la base de datos este asistida por un sistema informatico debera mencionar
la plataforma o sistema operativo que utiliza el equipo en el que se tiene montada la base de
datos.

Numero de registros en la base de
datos

Anotar el nimero de registros con datos personales en la base de datos.

Tipo del sistema informatico

Elegir en caso de que la base de datos este asistida por un sistema informatico, entre tipo
monousuario siendo estos los que sé6lo puede ser ocupado por un U(nico usuario en un
determinado tiempo y multiusuario los cuales puede estar ocupados por varios usuarios al mismo
tiempo.

Publicado en web

Sefialar con una “X” si esta disponible en web para su operacion.

NUmero de usuarios que acceden a
labase de datos concurrentemente

Anotar el nimero de usuarios que acceden a la base de datos concurrentemente para realizar
tareas de tratamiento, consulta y uso de los datos personales.

Describalas medidas de seguridad
implementadas para resguardar la
base de datos

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas para garantizar la integridad de
la base de datos, en las instalaciones donde se resguardan los equipos con la informacion, desde
su acceso hasta su reproduccion, en los niveles de hardware, software, redes, datos, politicas,
procedimientos de seguridad y espacio fisico en el cual se encuentra el equipo que almacena la
base de datos personales.

En caso de que para realizar el
tratamiento, mantenimiento o
seguridad de la base de datos se
contrate a terceros, detalle lo
siguiente.

Anotar la descripcién del servicio contratado y nombre de la persona fisica o moral a quien se le
contrato el servicio.

Elabor6.

Anotar el nombre y la firma del administrador de la base de datos.

Reviso.

Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de Informacion.
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

Nombre del archivo o
base de datos

Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.

Fin y usos

Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de
datos, relacionados con las atribuciones del sujeto obligado.

Fundamento legal de
creacién y uso

Escribir el fundamento legal en el cual se determine la
creacion y establezca el uso del archivo o base de datos.

Nombre del
administrador del
archivo o base de
datos

Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido
materno y nombre (s)) del servidor publico designado por el
titular del sujeto obligado para el manejo, mantenimiento y
seguridad de los datos personales contenidos en el archivo o
base de datos.

Cargo del
administrador

Escribir el cargo completo del administrador del archivo o
base de datos.

Nombre del
encargado del archivo
0 base de datos

Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido
materno y nombre (s)) del servidor publico o cualquier otra
persona fisica o moral facultada legal o contractualmente
para realizar los trabajos relativos al manejo, mantenimiento,
seguridad, uso y destino de los datos personales contenidos
en el archivo o base de datos.

Cargo del encargado

Escribir el cargo completo del encargado del archivo o base
de datos.

Numero de servidores
publicos con acceso
al archivo o base de
datos

Anotar el numero de servidores publicos que acceden al
archivo o base de datos con manejo o tratamiento de datos
personales.

Fecha de dltima | Anotar la fecha de la Gltima actualizaciéon del archivo o base
actualizacion de datos.
Escriba el nombre completo con los que identifica los datos
_ personales separados por una coma, entendiéndose como
Liste los datos

personales sefialando
el nombre con los que
son identificados en
el archivo o base de
datos

datos personales la informacion concerniente a una persona
fisica identificada o identificable relativa a su origen étnico o
racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas,
morales, vida afectiva y familiar, domicilio, nimero telefénico,
situacion patrimonial, ideologia y opinién politica, creencias o
convicciones religiosas, estado de salud, orientacién sexual
0 analogas relacionadas con su intimidad; y en general toda
aquella informacién de carécter personal que no sea
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CAMPO

DESCRIPCION

susceptible de ser publicada, proporcionada o0
comercializada por autoridad alguna sin consentimiento
expreso de la persona a quién se refiere, salvo que medie
mandamiento de autoridad judicial.

Informacién de las
modificaciones de
actualizacion que se
realizan en este
apartado de cédula

Informar que apartados fueron modificados.

Tipo de transferencia

En caso de que los datos se transfieran a cualquier otra
persona fisica o moral distinta al titular de los datos mediante
el uso de medios fisicos, electrénicos o de cualquier otro tipo
de tecnologia, debera elegir marcando con una “X”, si la
transferencia es total o parcial de los datos personales.

Periodicidad de
transferencia

Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere los
datos personales, por ejemplo: de forma diaria, quincenal,
semanal, mensual, trimestral, semestral, anual, etc.

Liste a quien o a
guienes se le
transfiere informacién
de la base de datos

Listar a quien (es) se les transfieren los datos personales,
persona fisica o moral distinta al titular de los datos, indicando
nombre de la persona fisica y en su caso cargo y nombre del
sujeto obligado o razon social.

distinta al titular de

los datos

Fundamento legal | Anotar el fundamento legal que sustenta la transmision de los
para realizar la | datos personales a las personas fisicas o morales listadas en
transmision el inciso nimero 17.

Finalidad de la | Describir puntualmente la finalidad de la transmisién de los

transmision

datos personales.

Medio de resguardo

Escribir el medio utilizado para almacenar la informacion
(archivero, gaveta, carpeta, etc.)

Oficina en la que se
resguarda la base de
datos

Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda
fisicamente los archivos de la base de datos (puede ser
oficina interna o externa, como es el caso del Archivo General
del Poder Ejecutivo)

NUumero de registros
en las bases de datos

Anotar el nUmero de registros con datos personales de la
base de datos.
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CAMPO

DESCRIPCION

NUmero de servidores
publicos con acceso a
la base de datos

Escribir el total de servidores publicos con acceso a la base
de datos autorizados para realizar tareas de tratamiento,
consulta y uso de los datos personales.

Describa las medidas
de seguridad
implementadas para
resguardar la base de
datos fisica

Describir las acciones o0 medidas de seguridad
implementadas para garantizar la integridad de la base de
datos, en las instalaciones donde se resguarda la
informacion, desde su acceso hasta su reproduccion.

Manejador o software
utilizado para la
administracién de la
base de datos

En caso de que la base de datos sea de tipo automatizada,
anotar el nombre del software 0 manejador de la base de
datos, pudiendo ser word, excel, My Sql, Oracle, etc.

Sistema operativo en
el cual estd montada
la base de datos

Para el caso de que la base de datos este asistida por un
sistema informatico deberd mencionar la plataforma o
sistema operativo que utiliza el equipo en el que se tiene
montada la base de datos.

Numero de registros
en la base de datos

Anotar el numero de registros con datos personales en la
base de datos.

Tipo del sistema

informatico

Elegir en caso de que la base de datos este asistida por un
sistema informatico, entre tipo monousuario siendo estos los
gue sOlo puede ser ocupado por un Unico usuario en un
determinado tiempo y multiusuario los cuales puede estar
ocupados por varios usuarios al mismo tiempo.

Numero de usuarios
gue acceden ala base
de datos
concurrentemente

Anotar el nimero de usuarios que acceden a la base de datos
concurrentemente para realizar tareas de tratamiento,
consulta y uso de los datos personales.

Describa las medidas
de seguridad
implementadas para
resguardar la base de
datos

Describir las acciones o0 medidas de seguridad
implementadas para garantizar la integridad de la base de
datos en las instalaciones donde se resguardan los equipos
con la informacion desde su acceso hasta su reproduccion en
los niveles de hardware, software, redes, datos, politicas,
procedimientos de seguridad y espacio fisico en el cual se
encuentra el equipo que almacena la base de datos
personales.

En caso de que para
realizar el tratamiento,
mantenimiento o]

Anotar la descripcién del servicio contratado y nombre de la
persona fisica 0 moral a quien se el contrato el servicio.
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CAMPO DESCRIPCION

seguridad de la base
de datos se contrate a
terceros, detalle Ilo

siguiente:
. Anotar el nombre y la firma del administrador de la base de
Elabord
datos.
o Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
Reviso .
Informacion.
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DIA MES ANO
FECHA DE ELABORACION: (1)

SUJETO OBLIGADO: (2)

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
®

DATOS GENERALES

Fisica
TIPO DE ARCHIVO O BASE DE DATOS (4)

Automatizada

NOMBRE DEL ARCHIVO O BASE DE DATOS (5)

FIN Y USOS (6)

FUNDAMENTO LEGAL DE CREACION Y USO (7)

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO O BASE DE CARGO DEL

DATOS (8) ADMINISTRADOR(9)
NOMBRE DEL ENCARGADO DEL ARCHIVO O BASE DE DATOS CARGO DEL ENCARGADO
(10) 1)

NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS CON ACCESO AL ARCHIVO O BASE DE DATOS (12)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION (13)

LISTE LOS DATOS PERSONALES SENALANDO EL NOMBRE CON LOS QUE SON
IDENTIFICADOS EN EL ARCHIVO O BASE DE DATOS (14)

En caso de transferir informacion de la base o sistemas que contengan datos personales, de forma
total o parcial sefiale lo siguiente:

TIPO DE PERIODICIDAD DE TRANFERENCIA
TRANSFERENCIA (15) TOTAL PARCIAL (Diaria, semanal, mensual, bimestral, trimestral,
semestral, anual, etc.) (16)

FUNDAMENTO LEGAL PARA REALIZAR LA TRANSMISION (18)

FINALIDAD DE LA TRANSMISION (19)

Amecameca, Esfado de Méxica. CP. 56900 €} Gebisrno de Amacameca 2025-2027
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LISTE A QUIEN O AQUIENES SE LE TRANFIERE INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DISTINTA AL TITULAR DE LOS
DATOS (personas morales o fisicas, otro sujeto obligado, etc.) (17)

CARGO NOMBRE DE SUJETO
NOMBRE DE LA PERSONA OBLIGADO O RAZON

SOCIAL

En caso de ser de tipo fisica (archivos en papel) especificar lo siguiente:

DATOS DE RESGUARDO

MEDIO DE RESGUARDO OFICINA EN LA QUE SE
(20) RESGUARDA LA BASE
DE DATOS (21)

NUMERO DE REGISTROS EN LA BASES DE DATOS (22)

NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS CON
ACCESO A LA BASE DE DATOS (23)

DESCRIBA LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
IMPLEMENTADAS PARA RESGUARDAR LA
BASE DE DATOS FISICA (24)

En caso de ser de tipo electrénica (sistemas informaticos, sonoros, magnéticos o audiovisuales))
especificar lo siguiente:

DATOS TECNICOS

MANEJADOR O SOFTWARE UTILIZADA PARA SU LA
ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS(25)

SISTEMA OPERATIVO EN EL CUAL ESTA MONTADA LA BASE DE

DATOS (26)

NUMERO DE TIPO DEL MANEJADOR

REGISTROS EN LA DE LA BASE DE DATOS PUBLICADO

BASE DE DATOS (En caso de ser asistida MONOUSUARIO MULTIUSUARIO EN WEB

27) por un sistema (29)
automatizado) (28)

NUMERO DE USUARIOS QUE ACCEDEN A LA BASE DE DATOS CONCURRENTEMENTE (30)

Seguridad

DESCRIBA LA MEDIDAS DE SEGURIDAD IMPLENTADAS PARA RESGUARDAR LA BASE DE DATOS A NIVEL DE: (31)

HARDWARE

SOFTWARE

REDES

Amecameca, Esfado de Méxica. CP. 56900 €} Gebisrno de Amacameca 2025-2027
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DATOS

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE SEGURIDAD

ESPACIO FISICO EN EL CUAL SE
ENCUENTRA EL EQUIPO QUE
ALMACENA LA BASE DE DATOS

Tratamiento, mantenimiento, custodia o seguridad de la base de datos

EN CASO DE QUE PARA REALIZAR EL TRATAMIENTO, MANTENIMIENTO O SEGURIDAD DE LA BASE DE DATOS SE
CONTRATE A TERCEROS, DETALLE LO SIGUIENTE: (32)

DESCRIPCION DEL SERVICIO CONTRATADO NOMBRE A QUIEN SE CONTRATO EL SERVICIO

ELABORO (33) REVISO (34)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Ampcamesa, Eslado de Méxica, CF. 56000
Tal. 59 7978 A9
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CAMPO DESCRIPCION

(1) Fecha de elaboracion Indicar la fecha en la que se elabora la Cédula de Bases de
Datos Personales.

2) SUJETO OBLIGADO Escribir el nombre completo del Sujeto Obligado que tiene
bajo su responsabilidad el archivo o base de datos
(dependencia, organismo auxiliar y fideicomisos publicos)

?3) UNIDAD ADMINISTRATIVA Escribir el nombre completo de la Unidad Administrativa
adscrita al Sujeto Obligado que tiene directamente el manejo,
mantenimiento, custodia y seguridad del archivo o base de
datos.

4) TIPO DE ARCHIVO O BASE DE DATOS En este campo debera elegir entre el tipo de base de datos
fisica 0 automatizada, considerando que las bases de datos
fisicas aquellas que estan en papel y las automatizadas son
aquellas que para su manejo, mantenimiento y seguridad se
encuentran en sistemas informaticos, sonoros, magnéticos o
audiovisuales.

(5) NOMBRE DEL ARCHIVO O BASE DE  Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.

DATOS

(6) FIN Y USOS Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de
datos, relacionados con las atribuciones del sujeto obligado.

@ FUNDAMENTO LEGAL DE CREACION Y Egcribir el fundamento legal en el cual se determine la

ey creacion y establezca el uso del archivo o base de datos.

(8) NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL  Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno

b RC T TR el y nombre (s)) del servidor publico designado por el titular del
sujeto obligado para el manejo, mantenimiento y seguridad de
los datos personales contenidos en el archivo o base de datos.

9) CARGO DEL ADMINISTRADOR Escribir el cargo completo del administrador del archivo o base
de datos.

(10) NOMBRE DEL ENCARGADO DEL  Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido

ARCHIVO O BASE DEDATOS materno y nombre (s)) del servidor publico o cualquier otra
persona fisica o moral facultada legal o contractualmente para
realizar los trabajos relativos al manejo, mantenimiento,
seguridad, uso y destino de los datos personales contenidos
en el archivo o base de datos.

(11) CARGO DEL ENCARGADO Escribir el cargo completo del encargado del archivo o base
de datos.

(12) NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS  Angtar el nimero de servidores publicos que acceden al

gg.';‘OASCCESO AL ARCHIVO O BASEDE  archivo o base de datos con manejo o tratamiento de datos
personales.

(13)  FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION Anotar la fecha de la Gltima actualizacién del archivo o base
de datos.

(14) LISTE LOS DATOS PERSONALES  Egcriba el nombre completo con los que identifica los datos

Flaza da la Constliiucian BN,
Amadameda, Eslado de Méxica. CP 5600
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No.

(15)

(16)

a7

(18)

(19)

(20)

(1)

(22)

(23)

(24)

CAMPO

QUE SON IDENTIFICADOS EN EL
ARCHIVO O BASE DE DATOS

TIPO DE TRANSFERENCIA

PERIODICIDAD DE TRANFERENCIA

LISTE A QUIEN O AQUIENES SE LE
TRANFIERE INFORMACION DE LA BASE
DE DATOS DISTINTA AL TITULAR DE
LOS DATOS

FUNDAMENTO LEGAL PARA REALIZAR
LA TRANSMISION

FINALIDAD DE LA TRANSMISION

MEDIO DE RESGUARDO

OFICINA EN LA QUE SE RESGUARDA LA
BASE DE DATOS

NUMERO DE REGISTROS EN LA BASES
DE DATOS

NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS
CON ACCESO A LA BASE DE DATOS

DESCRIBA LAS MEDIDAS DE
SEGURIDAD IMPLEMENTADAS PARA
RESGUARDAR LA BASE DE DATOS
FISICA

Flaza da la Constliiucian BN,
Amedameda, Eslado de México, CF 56900
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DESCRIPCION

datos personales la informacién concerniente a una persona
fisica identificada o identificable, relativa a su origen étnico o
racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales,
vida afectiva y familiar, domicilio, nimero telefonico, situacion
patrimonial, ideologia y opinion politica; creencias o
convicciones religiosas, estado de salud, orientaciéon sexual o
andlogas relacionadas con su intimidad; y en general toda
aquella informacién de caracter personal que no sea
susceptible de ser publicada, proporcionada o comercializada
por autoridad alguna sin consentimiento expreso de la
persona a quién se refiere, salvo que medie mandamiento de
autoridad judicial.

En caso de que los datos se transfieran a cualquier otra
persona fisica o0 moral distinta al titular de los datos, mediante
el uso de medios fisicos, electrénicos o de cualquier otro tipo
de tecnologia, debera elegir, marcando con una “X”, si la
transferencia es total o parcial de los datos personales.

Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere los
datos personales, por ejemplo: de forma diaria, quincenal,
semanal, mensual, trimestral, semestral, anual, etc.

Listar a quien (es) se les transfieren los datos personales,
persona fisica o moral, distinta al titular de los datos, indicando
nombre de la persona fisica y en su caso cargo y nombre del
sujeto obligado o razén social.

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmision de los
datos personales a las personas fisicas o morales listadas en
el inciso namero 17.

Describir puntualmente la finalidad de la transmisién de los
datos personales.

Escribir el medio utilizado para almacenar la informacion
(archivero, gaveta, carpeta, etc.)

Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda
fisicamente los archivos de la base de datos (puede ser oficina
interna o externa, como es el caso del Archivo General del
Poder Ejecutivo)

Anotar el nimero de registros con datos personales de la base
de datos.

Escribir el total de servidores publicos con acceso a la base
de datos autorizados para realizar tareas de tratamiento,
consulta y uso de los datos personales.

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas
para garantizar la integridad de la base de datos, en las
instalaciones donde se resguarda la informacién, desde su
acceso hasta su reproduccion.

*
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DESCRIPCION

Q

(25)

MANEJADOR O SOFTWARE UTILIZADA
PARA SU LA ADMINISTRACION DE LA
BASE DE DATOS

En caso de que la base de datos sea de tipo automatizada,
anotar el nombre del software o manejador de la base de
datos, pudiendo ser word, excel, My Sql, Oracle, etc.

(26)  SISTEMA OPERATIVO EN EL CUAL  Para el caso de que la base de datos este asistida por un
ESTA MONTADA LA BASE DE DATOS sistema informético deberd mencionar la plataforma o sistema
operativo que utiliza el equipo en el que se tiene montada la

base de datos.

(27)  NUMERO DE REGISTROS EN LA BASE  Anotar el nimero de registros con datos personales en la base
DE DATOS de datos.

(28)  TIPODEL SISTEMA INFORMATICO Elegir, en caso de que la base de datos este asistida por un
sistema informatico, entre tipo monousuario siendo estos los
gue solo puede ser ocupado por un Unico usuario en un
determinado tiempo y multiusuario los cuales puede estar
ocupado por varios usuarios al mismo tiempo.

(29)  PUBLICADO EN WEB Sefalar con una “X” si esta disponible en web para su
operacion.

(30)  NUMERO DE USUQRIOS QUE ACCEDgg Anotar el nimero de usuarios que acceden a la base de datos
A LA BASE DE DAT ] .
CONCURNERTEMENTE concurrentemente para realizar tareas de tratamiento,

consulta y uso de los datos personales.

(31) DESCRIBA LA  MEDIDAS  DE  Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas
SEGURIDAD  IMPLENTADAS  PARA . q |
RESGUARDAR LA BASE DE DATOS A Para ga}rantlzar la integridad de la base de d.atos, en las
NIVEL DE instalaciones donde se resguardan los equipos con la

informacién, desde su acceso hasta su reproduccion, en los
niveles de hardware, software, redes, datos, politicas,
procedimientos de seguridad y espacio fisico en el cual se
encuentra el equipo que almacena la base de datos
personales.

(32) EN CASO DE QUE PARA REALIZAR EL  Anotar la descripcion del servicio contratado y nombre de la
TRATAMIENTO, MANTENIMIENTO O o . .

Wt aqded o3 Yred o | ooty fisica 0 moral a quien se el contrato el servicio.
CONTRATE A TERCEROS, DETALLE LO
SIGUIENTE

(33) ELABORO Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base de
Datos.

(34) REVISO Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de

Informacion.

Nota: En caso de requerir o aclarar informacion de las bases de datos, el Instituto lo hara
de conocimiento del Titular de la Unidad de Informacion.
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SiMmBOLO SIGNIFICADO simBOLO SIGNIFICADO

Simbologia

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Decisidn. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado
bifurcacion del tipo en el proceso, se
“Si” — “NO” utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccién/ firma.
Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacién. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el
grabacion de datos. X sentido de flujo del

proceso.
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Validacion

Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

L.en C.P Y A.P Mario Edmundo Rodriguez
Aguilar

Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica
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MUNICIPAL

DIRECTORIO

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional de Amecameca

C. Roberto Estrada Ibanez
Sindico Municipal

C. Andrea Meneses Castro
Primera Regidora

C. Benjamin Martinez Venegas
Segundo Regidor

Dra. Adela Romo Medina
Tercera Regidora

Lic. Erick Soriano Carrichi
Cuarto Regidor

C. Fabiola Constantino Carmona
Quinto Regidor

C. José Angel Lisjuan Osorio
Sexto Regidor

C. Adriana Sanchez Santos
Séptimo Regidor

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento

AMECAVIECA
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MUNICIPAL

Con fundamento en el articulo 31, fraccion XXXVIII de la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico, la Dra. Ivette Topete Garcia,

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de
México, emite el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido
cumplimiento.

Amecameca, Estado de México, a los 17 dias del mes de julio del afio
2025.

(Ruabrica)
Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de
Amecameca,Estado de México.

(Ruabrica)
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de
Amecameca,Estado de México.
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