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ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION ViA VERBAL,
ESCRITA O ELECTRONICA; RECURSOS DE REVISION, MEDIDAS DE APREMIO
DE APERCIBIMIENTO Y AMONESTACION POR LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION.

OBJETIVO

Integrar la informacion técnica y operativa que sirva de guia para la ejecucion y
atencion de las solicitudes de informacion, garantizando el acceso a la informacion
publica y la proteccidon de datos personales, cumpliendo con el derecho primario que

es el acceso a la informacion publica.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas, de las dependencias
u organismos que integran este sujeto obligado, asi como a la ciudadania en general
gue solicitan informacion, acerca de la administraciéon 2025-2027, para que puedan
solventar cada una de las solicitudes de informacion dirigidas a su area y con ello
puedan guiarse para regirse en base a los principios de simplicidad, gratuidad, auxilio,
y atencion a los particulares, y a las personas con discapacidad y hablantes de las

lenguas indigenas.
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REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma DOF
28/05/2021.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica, dltima reforma
publicada DOF 20/05/2021.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de México y
Municipios. ultima reforma POGG 11/10/2021.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados publicada DOF el 26/10/2017.

e Ley de 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
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, ultima Reforma
DOF 29/07/2016.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacidbn, homologacion vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica, 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/quias.html 2021.
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RESPONSABILIDADES

El titular y el auxiliar administrativo de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica, seran los responsables de la supervision de la atencion de
solicitudes de informacion. Asi mismo cada uno de los servidores publicos habilitados
gue tendran las funciones de localizar la informacién que le solicite la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de proporcionar la informaciéon que
obre en sus archivos y que le sea solicitada, asi como clasificar la informacion que

entre en el supuesto de reserva o confidencial.

Del comité de transparencia para confirmar, modificar y revocar las determinaciones
gue, en materia de ampliacién de plazo de respuesta, clasificacion de la informacion
y declaraciéon de existencia o de incompetencia que realicen los titulares de las

diferentes areas que conforman el sujeto obligado.

DEFINICIONES

Ajustes Razonables: Modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que
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 informacion. 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.
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Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la
informacion que deberd 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.

Consejo Nacional: Consejo del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales al que hace referencia el articulo 32

de la Ley General.

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

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

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

c) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

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

e) Oportunos: Son actualizados periédicamente conforme se generen;

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

g) Primarios: Provienen de la fuente de origen con el maximo nivel de

desagregacion posible;

8| wafPr¥
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h) Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados total o parcialmente,
para ser procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera
automatica;

i) 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 aplicacién y reproduccién no estén

condicionadas a contraprestacion alguna;

j) De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser

utilizados libremente.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona identificada o
identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales del

Estado de México.

Dias: Todos los dias del afio a excepcién de los sdbados, 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 electrénico: 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
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medios electronicos con el que sea posible dar constancia de un hecho y que esté
signado con la firma electrénica avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el

sello electrénico.

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 electronicos que sujetos a los
requisitos de esta ley se utilicen en la gestion electrénica de tramites, servicios,
procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion 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 informacion, en forma tan viable y comoda 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 informacion pueda encontrarse.

Informacién clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como reservada

0 confidencial.
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Informacién confidencial: Se considera como informacién confidencial los
secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos

obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Informacion de interés publico: Se refiere a la informacion que resulta relevante
o0 beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya
divulgacion resulta atil para que el publico comprenda las actividades que llevan a

cabo los sujetos obligados.

Informacién 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.

Informacién reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por
las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en términos de

lo establecido por esta Ley.

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

INAL: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales.

IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

LTAIPEMYM: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

de México y Municipios.

LTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Medio Electronico: Sistema electronico de comunicacion abierta que permite

almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacion.

Organos Autonomos: 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 Educacién

Superior dotadas de autonomia y cualquier otro establecido en la Constitucion Local.

Plataforma Nacional: La Plataforma electronica 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 divulgacion de informacion lesiona el interés juridicamente
protegido por la Ley, y que el menoscabo o dafio que puede producirse con la
publicidad de la informacion es mayor que el interés de conocerla y por consiguiente

debe clasificarse como reservada.

Prueba de interés publico: Es el proceso de ponderacion entre el beneficio que
reporta dar a conocer la informacion confidencial solicitada contra el dafo que su
divulgacién genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por el Instituto

en el ambito de sus respectivas competencias.

Publicacién: La divulgacion, difusion y socializacion de la informacion por cualquier

medio, incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales.
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Recurso derevision: es la garantia secundaria mediante la cual se pretende reparar

cualquier posible afectacion al derecho de acceso a la informacién publica.

Redes sociales: Formas de comunicacion electronica por medio de comunidades
virtuales con objeto de compartir informacion, ideas, mensajes personales,

fotografia, videos y diversos contenidos.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o
comision en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y 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 demas
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
informacion 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 motivacion de la clasificacién de la informacion.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autdbnomos, 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
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recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, que

deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente Ley.

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacion 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 Informacién Puablica (UTAIP): La
establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y mantener vigente las
obligaciones de informacion 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.

INSUMOS

e Equipo de cémputo.
e Solicitud de Informacion.
e Respuesta por parte del Servidor Publico Habilitado.

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

RESULTADOS

Los resultados de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Amecameca, seran conforme lo expuesto en los PBRM mediante el
avance alcanzado trimestralmente del Plan de Desarrollo Municipal Amecameca
2025-2027 para la unidad de Transparencia y Acceso a la informacion publica

cumpliendo cada meta en base a las unidades de medida planteadas.
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En cuanto a la plataforma SAIMEX, atender cada una de las solicitudes y dar la
entrega de la informacion solicitada por el usuario mediante la plataforma en tiempo

y forma como lo marca la normatividad en la materia.

POLITICAS

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

* La UTAIP deberéa asesorar al personal de las areas para el contenido de la
informacioén.

*+ Todas las solicitudes que sean turnadas por el sistema SAIMEX, seran
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 clasificacion.

« 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 XVII y XXII de la LTAIPEMYM.

« 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.

+ Cuando la informacion 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
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a partir de que le fue turnada la solicitud, requerirda a la Unidad de
Transparencia para que someta a consideracion del Comité el dictamen de
inexistencia de la informacion.

- ElI Comité de Transparencia tiene atribuciones para solicitar al area
correspondiente que genere la informacion inexistente para atender la
solicitud; en los casos en que las areas que debiendo tener la informacion
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.

* En el supuesto de que la informacién 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
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, el Servidor Publico
Habilitado deberé 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 clasificacion de la informaciéon o en su caso apruebe las versiones

publicas, segun corresponda.
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DESARROLLO

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION
INICIO

NP | RESPONSABLE ACTIVIDAD

La unidad recibe la solicitud: 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 presentacién de la misma. Electronica:
Ingresando a: www.saimex.org.mx o
www.plataformadetransparencia.org.mx. En cualquiera de sus
tres modalidades no pueden exigirse mayores requisitos que
los siguientes:
I. Nombre del solicitante, o en su caso, datos generales de su
Unidad de representante; . o
1 . Il. Domicilio o, en su caso, correo electrénico para recibir

Transparencia P i

notificaciones;

lll. Descripcion de la informacion solicitada;
IV. Cualquier otro dato que facilite la busqueda y eventual
localizacién de la informacion y
V. Modalidad en la que prefiere que se otorgue el acceso a la
informacion, la cual podréa ser verbal, siempre y cuando sea
para fines de orientacion, mediante consulta directa,
Una vez verificado que cumpla con los requisitos antes
mencionados; la Unidad de Transparencia enviara el
requerimiento a las areas correspondientes en un plazo no
mayor a 48 horas posterior a la recepcién de la misma.
Debe notificar al particular la respuesta a su solicitud en el
menor tiempo posible que no puede exceder los 15 dias
Unidad de habiles contados a partir del dia siguiente a su presentacion.

2 Transparencia | Extraordinariamente, el plazo de 15 dias puede ampliarse
hasta por siete dias habiles mas, cuando existan razones
fundadas
17 LS o
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Cuando el sujeto obligado no cuente con competencias para
poseer la informacién 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 erroneos, 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
Unidad de . o
3 , hasta 10 dias habiles, exprese otros elementos que
Transparencia . . . ]
complementen, corrijan o amplien los datos proporcionados; o
bien, que precise otros requerimientos de informacion.
Cuando la informacion requerida ya se encuentre disponible
al publico en medios impresos, como libros, tripticos, registros
publicos, formatos electronicos accesibles en internet u otros
medios similares, la Unidad de Transparencia debe informar
al solicitante, a través del medio sefalado por él, la fuente, el
lugar y la forma en la que se puede consultar, reproducir o
adquirir en un plazo no mayor a cinco dias héabiles.
La unidad de transparencia turna al servidor publico habilitado
la solicitud para que en un plazo de 5 dias puedan atenderla,
si la informacién necesita ser reservada o confidencial

4 Sgg\gﬁgézs notificara a la UTAIP para que convoque al Comité de
. Transparencia, y en su caso presente la prueba de dafio en
Habilitados : S
caso que se reserve la informacién por razones de
confidencialidad o restringida como lo marcan los articulos
140y 143 de la LTAIPEMYM.
. Analiza la informacion; si es correcta, se entrega en ese
Unidad de

5 , momento, si no lo es convoca al comité de transparencia para
Transparencia : e
gue confirme, revoque o modifique.

" Atencion de las propuestas de clasificacion de la informacion,
Comité de

6 : reserva, prorroga o inexistencia por el Servidor Publico
Transparencia

Habilitado.
Comité de Realiza el acta de comité en donde se enuncian el o los
7 , acuerdos de clasificacion de la informacion, reserva, prorroga
Transparencia L .
0 inexistencia.
Unidad de : . -
8 Entrega la informacion al solicitante.

Transparencia
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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 gestionoé su solicitud, dentro de los 15 dias habiles
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 continuara hasta que este se solvente
satisfactoriamente y se dé por concluido.
Una vez concluido la respuesta y los documentos y archivos
empleados para solventar la misma se encontraran en forma
electrénica en la plataforma del Sistema de Acceso a la
Informacién Mexiquense (SAIMEX) para su posterior
consulta. En los casos en que existiera algun documento u
oficio de forma fisica se encontrara archivado con base en el
cuadro de clasificacidén archivistica de este ayuntamiento.
FIN

Unidad de
Transparencia

Unidad de

10 ,
Transparencia
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DIAGRAMACION

Atencion a solicitudes de informacion
o : : Servidor Publico Comité de
Solicitante Unidad de Transparencia & .
Habilitado Transparencia
Ayuda a eVla solictante a
> crear un Usuario a en el portal
o saimeor.m
Recibe la soliitud N
verbal o el escrito
librey orlenta a el/la
Verml Sﬂﬂ-‘vle acerca VO":.I::'::::‘-mu-
" po Sem e p gmmoume i
informacién s
Mexiquense S
(SAIMBY) Orienta a el/la soicitante para
INICIO P presentar su  solicitud  de
manera electronica
v Tee n plao de 5 s pan
v atenderla servidor _ pibi@
fisre ki Tums la olitud medinte o Sstems ce s fesed LS !
hacer su solictud Verbat e e informacion. S la _informacién
Acudiendo irectamente 3 la kit i R ": necesta ser resenada o confidencial
Unidad ce Transparencia del U cH RN § e fam 0f 29 8 notifcars a la UTAIP para que
sueto Esaita ¥ horas. En @so demsacn"v;ﬁentrs para > @noque a Comité de
Presentando un escrto Ibre O Ldm L oia Transparencia, y en su caso presente
drigido a la Unidad de DonpeEi v e e 8 eio o la prueba de daflo en caso que se
Tanspaencia del  sujeto I * . S SR aRIOIguE. o/ e reserve la Informadan por razones de
obligado o llenar los formatos e ot portal e e — corfidencilidad o restringida como
edablecidos  pan la SAMEX, visvalza y A o marcan los articulos 140 y 143 de
pre: n de la misma e 4 > SRR 1a LTAIPEMYM.
Eledrénicx Ingresando & T e ‘
vsamexorgmy °
v plataformadetransparen .
ciaorgmx
Aencion de IiS propuestas de
> dasfficacion &  informacion,
Araliza a informacion s es correcta se s ronegs o exsenaa ol
Solicta acaracién en un termino que no ertrega en ese momento, 5ino o e5 SE S
pueda a«ede; ::xo :: na::s [ convoca al comité e trnsparencia para
ntando a parti presentadon a que confirme, revoque o modifique.
solicitud, a través del sistema de Acceso a A
Informacion para
solicitudes electronicas, en caso contrario
se solictara por los medios, que fa o o v
solicitante haya especificado para ecior
notificadones.
S
v @mecn ! -
Realza 1
aclaracion? v
No (Necents danbeacdn’ T S
v Realza el acta de comité en
PR S = ‘donde se enuncian 10 los
ficacion y/o respuesta a su & 1! ! acuerdos de clasificacion de la
soickud en s modalidad elegida, ¢ informacion, resenv, promoga
o inexstencia.
La respuesta y los documentos y archivos
v empleados para solvenfar la misma se
encontraran en forma electronica en la
plataforma del Sistema de Acceso a la
il . Informacion Mexgquense (SAIMEX para su 5 F
satistacdon? posterior consulta. En los casos en que in
J exitiera algin doumento u ofico de.
forma fisica se encontrara archivado con
- base en e admo de dlasificacion
arhivistica de este ayuntamiento.
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ATENCION A RECURSOS DE REVISION
INICIO
NP | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Hace uso de su garantia secundaria de acceso a la
1 Recurrente informacion e interpone el Recurso de Revision a través del
Sistema de Acceso a la informacion Mexiquense (SAIMEX)
Recibe a través de SAIMEX el recurso de revision y lo
2 INFOEM transfiere al sujeto Obligado asignandole un folio con un lapso
de 7 dias para ser atendido.
Recibe el recurso de revision enviado por el INFOEM vy
3 Unidad de solicita mediante oficio a el/los servidores publicos habilitados
Transparencia |la informacion que complemente y/o ratifique la respuesta a
la solicitud del recurrente.
. Elabora el y/o los documentos con sus anexos en respuesta
Servidores - . . )
4 Pablicos al oflplo enviado por la unidad de. transparencia, q,onde
. modifique, complemente, aclare o ratifique la informaciéon de
Habilitados :
la primera entrega. En un lapso no mayor a 72 horas.
Recibe la documentacion y anexos el servidor publico
. habilitado que modifique, complemente, aclare o ratifique la
Unidad de . S - : . ) .
5 : informacion solicitada en primera instancia, e integra el
Transparencia . g .
informe justificado durante los 7 dias en los que puede ser
atendido dicho requerimiento.
6 Unidad de Recibe el informe justificado y da vista a el/la recurrente a
Transparencia |través del sistema SAIMEX
Manifiesta y complementa lo que a su derecho corresponda
7 Recurrente . . . . L
durante los 3 dias posteriores a la vista del informe justificado.
Integra el expediente, el informe justificado, las
8 INFOEM manifestaciones del recurrente y se cierra la instruccion
asignandose a un/a comisionado/a ponente.
9 Comisionado Elabora proyecto de resoluciéon para someterlo al pleno de
Ponente INFOEM en un término de hasta 20 dias habiles.
10| Pleno del IFOEM Angllza y emite la resolucion para su notificacion al Sujeto
Obligado y a el/la recurrente.
. Recibe notificacion de la resolucion, la cual debera ser
Unidad de . - " .
11 . atendida y dar cumplimiento en un maximo de 10 dias
Transparencia .
habiles.
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. Elabora el oficio(s) a el/los servidores publicos habilitados
Unidad de ) o . .
12 Transparencia | P2"@ dar el debido cumplimiento al resolutivo emitido por el
P INFOEM.
Integra y presenta la propuesta de clasificacion vy
. desclasificacion de la informacién mediante oficio al Comité
Servidores : ~
13 Plblicos de Transparencia, y en su caso present_t? la prueba de dafo
. en caso que se reserve la informacion por razones de
Habilitados : A S ”
confidencialidad o restringida como lo marcan los articulos
140y 143 de la LTAIPEMYM.
Recibe la documentacion y anexos el servidor publico
14 Unidad de habilitado. En el supuesto de que exista la propuesta de
Transparencia | clasificacion y desclasificacion de la informacion convocara al
comité de transparencia.
" Da atencién y realiza el acta de comité en donde se enuncian
Comité de e, . >
15 , el o los acuerdos de clasificacion de la informacion, reserva,
Transparencia o )
0 inexistencia.
Integra la documentacion e informacién de los servidores
. publicos habilitados, de ser necesario el acta del comité de
Unidad de : > e »
16 . transparencia, el oficio de cumplimiento de la resolucion y los
Transparencia : , .
anexos correspondientes que seran cargados al sistema
SAIMEX para dar complimiento a la resolucién
Revisa el cumplimiento al resolutivo del Pleno y a través del
17 INFOEM . o .
sistema SAIMEX se le notificara y se le enviara al recurrente.
Verifica que se haya atendido y solventado cabalmente la
resolucion, si es asi emite acuerdo de cumplimiento; en caso
18 INEOEM 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.
Recibe el acuerdo de cumplimiento o incumplimiento segun
19 Unidad de sea el caso. Si es acuerdo de incumplimiento debera retomar
Transparencia |el punto 3 y entregar los requerimientos en el tiempo que el
INOEM establezca.
Unidad de Carga el expediente de documentos, acta de comité y anexos
20 , .
Transparencia |al sistema SAIMEX.
Revisa el cumplimiento al resolutivo del Pleno y a través del
21 INFOEM ) " i
sistema SAIMEX se le notificara y se le enviara al recurrente.
29 Recurrente Recibe la informacién o reporte en cumplimiento de resolutivo
a través del sistema SAIMEX
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De no ser atendido el acuerdo de incumplimiento por la
23| Pleno del IFOEM |Unidad de Transparencia emitira la medida de apremio de
Apercibimiento

Una vez concluido la respuesta y los documentos y archivos
empleados para solventar la misma se encontraran en forma
electronica en la plataforma del Sistema de Acceso a la
Unidad de Informacion Mexiquense (SAIMEX) para su posterior consulta

24 , ; . ‘
Transparencia |con el numero de folio correspondiente. 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.
FIN
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DIAGRAMACION

Atencion a recursos de revision

Unidad de Servidor publico Comisionado Pleno de INFOEM Comité de

HEREIE INEEY transparencia habilitado Ponente Transparencia

INIGO
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MEDICION

Contar con una mejor canalizacion, atencion y resolucion ante las solicitudes
expuesta hacia este Sujeto Obligado para dar cumplimiento al derecho primario que

es el Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

e Tabla 1 “Descripcion de estados de las solicitudes”

Estado/Estatus Descripcion
Andlisis de la solicitud. Se lleva a cabo en el momento en que se recibe la
solicitud de informacion.
Requerimiento de aclaracion, | En caso de que la informacion solicitada no sea clara

complementacion o|o precisa la UTAIP requerird al particular una
correcciéon de datos de la|aclaracion, de acuerdo a lo estipulado en el articulo
solicitud. 159 de la (Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de México vy
Municipios (LTAIPEMYM).

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

Informacion de competencia|Cuando la UTAIP determina que lo solicitado no es

de otro sujeto obligado. competencia de la dependencia y se debe orientar de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 167 de la
LTAIPEMYM.

Turnado a servidor publico|La UTAIP turna la solicitud a la/las Unidades

habilitado. Administrativas encargadas o responsables de la
entrega de la informacion.

Entrega de informacion. Cuando la UTAIP ya cuenta con la respuesta, por

tratarse de Informacién Publica de Oficio o ser la
respuesta a anteriores solicitudes.
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complementacion o]
correccion de la solicitud.
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Cuando el particular ya contesté su aclaracion a través
del sistema.

Contestacion de turno a
servidor publico habilitado.

Este estado es automatico pues se activa cuando el
responsable de la UTAIP 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
informacion o la declaratoria de inexistencia, esto es
antes de sesionar al Comité de Transparencia.

No obran en archivos

Cuando habiendo efectuado una busqueda
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
Informacién.

No procede por ser reservada.

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

No procede por ser | Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de

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

En  proceso informacion|Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de

publica total, o parcial

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

Respuesta o de

informacion.

entrega

Cuando la informaciéon 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 electronicos recursos de revision ante el
INFOEM o ante la UTAIP que haya conocido de la
solicitud dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
fecha de notificacion de respuesta.

Turnado a comisionado

El sistema electrénico turna la solicitud en un plazo no

ponente. mayor de tres dias habiles, al Comisionado ponente
gue corresponda, quien debera proceder a su analisis
para que decrete su admision o su desechamiento.
26 "‘f‘"
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Prevencion al recurso de|Cuando se interpone el recurso de revision y no
revision. cumple con algunos de los requisitos establecidos en
la Ley y el Instituto no cuenta con elementos para
subsanarlos, se prevendrd al recurrente para que
subsane las omisiones.

Prevencion atendida. Cuando el recurrente proporciona los elementos
requeridos para continuar con el recurso de revision.
Prevencion no atendida. Cuando el recurrente no proporciona los elementos

requeridos para continuar con el recurso de revision.
Desechamiento del recurso|El comisionado ponente mediante acuerdo, desecha
de revision. el recurso de revisidén por encontrarse en las causales
previstas en la Ley de Transparencia.

Admision del recurso de|Este estado corresponde cuando es admitido el

revision recurso de revision, mediante acuerdo emitido por el
Comisionado ponente.

Acuerdo de ampliacién de|Cuando la ponencia mediante acuerdo amplia el plazo

plazo para notificar. para la notificacién.

Cierre de instruccion. Se concluye el plazo de las manifestaciones, y el
comisionado ponente procedera a decretar el cierre de
instruccion.

Presentacion del proyecto. Decretado el cierre de instruccion, el expediente

pasara a resolucién en un plazo que no podra exceder
de 20 dias habiles.

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

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

Notificacion de acuerdo de|Este estado corresponde cuando el Instituto resuelva
procedencia/improcedencia |sobre la procedencia o improcedencia de la misma y

ampliacion plazo. se hace dentro de los 5 dias habiles siguientes.
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revisibon o  entrega
informacion notificada

2025 - 2027

Este estado corresponde cuando la UTAIP dé
cumplimiento a lo notificado en el resolutivo.

Informe de cumplimiento del
recurso de revision

Este estado corresponde cuando la UTAIP remitir4 al
Instituto su respectivo informe de cumplimiento a un
resolutivo previamente notificado.

Manifestaciones sobre el |Cuando el recurrente se pronuncia, si esta de acuerdo

informe de cumplimiento. o0 no con la informacion otorgado por el Sujeto
obligado.

Acuerdo de | Cuando el 6rgano de vigilancia de la contraloria del

cumplimiento/incumplimiento
del recurso de revision.
Archivo

INFOEM decreta el cumplimiento o incumplimiento de
la informacién por parte del Sujeto Obligado.
Una vez obtenido un acuerdo favorable (confirmacion,

sobreseimiento o cumplimiento) por parte del pleno de
INFOEM, la informacion se podra encontrar en la
plataforma del Sistema de Acceso a la Informacion
mexiquense (SAIMEX) para su posterior consulta,
ademas se procedera a archivar toda Ia
documentacion fisica relacionada con el recurso de
revision conforme al cuadro de clasificacion
archivistica.

SIMBOLOGIA

Simbolo Interpretacion

Formato impreso. Representa formas impresas
como oficios, documentos, reportes, listados, notas
informativas, tarjetas, etc., se anota después de cada
operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato; cuando se requiere indicar el nimero de
copias de formatos utilizados o0 que existen en una
operacion, se escribird la cantidad en la esquina
inferior izquierda. Cuando el nidmero de copias es
elevado, se interrumpe la secuencia y después de la
primera se deja una sin numerar y la Ultima contiene
el niamero final de copias: ahorabien, si se desconoce
el nimero de copias en el primer simbolo se anotara
una “X” y en el ultimo una “N”.
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Formato no impreso. Indica que el formato usado en
el procedimiento es un modelo que no estd impreso se
distingue del anterior Unicamente en la forma, las
demas especificaciones para su uso son idénticas.

Linea de espera. Indica que el procedimiento tiene
¢ | una espera detiempo no determinado para seguir el
proceso.
Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de
inspeccion, verificacion, revision, visto bueno o bien,
cuando se examine una accion, un formato o una
actividad, asi como para consultar o cotejar sin
modificar las caracteristicas de la accion o actividad.
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio

© o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.
29 LS o
w ol
GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
JM"[OS consﬁ‘uyerw{o ﬁfﬁf" /] ;@MWW

Jjurlos constrayendo filaro!



M;\NGI;IAI. E
‘ rocedimienlos 2025 < 2027

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION A TRAVES DEL SISTEMA DE
ACCESO, RECTIFICACION, 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.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas, de las dependencias
u organismos que integran este sujeto obligado, asi como a la ciudadania en general
que solicitan informacion, acerca de la administracion 2025-2027, para que puedan
solventar cada una de las solicitudes de informacion dirigidas a su area y con ello
puedan guiarse para regirse en base a los principios de simplicidad, gratuidad, auxilio,
y atencion a los particulares, y a las personas con discapacidad y hablantes de las

lenguas indigenas.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma DOF
28/05/2021.

e Ley General de Proteccibn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados DOF 26/01/2017.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México Publicada en
POGG 30/05/2017. Sin reforma.

e Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la

informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas. Ultima
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Reforma DOF 29/07/2016.

e Reglamento Interno Municipal Amecameca Vigente

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

RESPONSABILIDADES

El titular y el auxiliar administrativo de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pulblica seran los responsables de la supervision de la atencién de
solicitudes de informacion. Asi mismo, cada uno de los servidores publicos
habilitados que tendran las funciones de localizar la informacion que le solicite la
UTAIP, de proporcionar la informacién que obre en sus archivos y que le sea

solicitada.

) 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 0 encargadas de los datos personales.

Aviso de privacidad: Documento a disposicion del titular de forma fisica, electronica
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 propdésitos 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
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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 cancelacion en la base de

datos que corresponda.

Comité de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica e informada del titular

de los datos mediante la cual se efectla el tratamiento de los mismos.

Datos personales: Cualquier informacién 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 utilizacién 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 y preferencia sexual.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al

tratamiento de datos personales.
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Dias: Dias habiles.

Disociaciéon: El procedimiento mediante el cual los datos personales no pueden
asociarse al titular ni permitir por su estructura, contenido o grado de desagregacion,

la identificacién del mismo.

Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera 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 informéticas, 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, deberes y derechos de los titulares, asi como los

deberes de los responsables y encargados previstos en la normativa aplicable.

SARCOEM: Sistema de Acceso, Ratificacién, Cancelacién y Oposicion de datos

personales.
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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.

Transferencia: Toda comunicacion de datos personales dentro o fuera del territorio

mexicano, realizada a persona distinta del titular, del responsable o del encargado.

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales,
relacionadas con la obtencion, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracion,
utilizacion, comunicacion, difusion, almacenamiento, posesién, acceso, manejo,

aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos personales.
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INSUMOS
e Equipo de computo.

e Solicitud de Informacion.
e Respuesta.

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

RESULTADOS

Los resultados de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Amecameca seran conforme lo expuesto en los PBRM mediante el
avance alcanzado trimestralmente del Plan de Desarrollo Municipal Amecameca
2025-2027 para la unidad de Transparencia y Acceso a la informacion publica

cumpliendo cada meta en base a las unidades de medida planteadas.

En cuanto a la plataforma SARCOEM, atender cada una de las solicitudes y dar la
entrega de la informacion solicitada por el usuario mediante la plataforma en tiempo

y forma como lo marca la normatividad en la materia.
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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.

De manera adicional la o el titular de los datos personales debera acreditar su identidad
y en su caso, la personalidad e identidad de su representante.

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 electrénico.

La Unidad de Transparencia es el vinculo entre las y los particulares y el gobierno

municipal, para atender las solicitudes Derechos ARCO.

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. A través del Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion de Datos Personales (SARCOEM).

e La solicitud para el ejercicio de Derechos ARCO, deberéa 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 personales y ante el cual se
presenta la solicitud. 4. La descripcidn clara y precisa de los datos personales respecto
de los que se busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del

derecho de acceso. 5. La descripcion del derecho ARCO que se pretende
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ejercer, o bien lo que solicita el titular. 6. Cualquier otro elemento o documento que

facilite la localizacién de los datos personales.

DIAGRAMACION
| Area Responsable/Actividad | Representacién Grifica |

3. Atencion a solicitudes de informaciéon a través del Sistema de Acceso, Rectificacidon,
Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM).

La o el Solicitante

Escrito ibre o

1. Acude personalmente, (acreditando su personalidad) a la R
Unidad de Transparencia para presentar su escrito libre o informactn o
p p aCuse wia

ingresa a la pagina web www.sarcoem.org.mx, genera su
usuario y contrasefia a traveés del registro correspondients e
ingresa al sistema procediendo al llenado de los datos
requeridos para la presentacion de la solicitud.

SARCOEM

Unidad de Transparencia

2. Recibe el escrito libre presentado por la o el solicitante yo
representante y realiza el llenado del formato de solicitud de

informacidn. Asimismo, orienta a la o el particular acerca del
Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion v Oposicidn de SanGUEM
Datos Personales (SARCOEM). e

La o el Solicitante

.3_ Rggislra en &l Sistema SARCOEM su solicitud, genera folio e | E
Imprime acuse.

=

Folo en el Ssiema SARCOEM

'

Unidad de Transparencia
4. Analiza la informacion requerida, tumando la solicitud
mediante el Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion vy Fonmato de
Oposicién de Datos Personales (SARCOEM) al Servidor | 4| **"™°
Plblico Habilitado del area que corresponda. En caso de no ser
una solicitud de derechos ARCO, se procede a declarar la
incompetencia y en su caso orienta al solicitante.

f

)
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Unidad de Transparencia
8. Remitir respuesta al particular mediante notificacion
electronica o fisica en caso de ser procedente.

!
FIN

La o el Solicitante
e i R d
@_. 9. Interpone Recurso de Revision a través del Sistema de | Recursede

Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos
Personales (SARCOEM).

Procedimiento: Recursos de revision
derivados de solicitudes de
informacidn del Sistema de Acceso,

Reclificacion, Cancelacion Y
Oposicidn de Datos Personales del
Estado de México.

+
T m D
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La o el Servidor Pablico Habilitado

5. Realira la bisqueada de la informacion requerida, v an caso
de ser nmecesanio, envia propuesta de cdasificacion de
informacion, prarmoga u olros madiante oficio y en los formatos
aslablacidos, dirigida a la o el Tiwlar de la Unidad de
Transparencia para gue s somela ante al Comilé de
Transparencia.

. o

1 si

Procadirmisnto: Atencidn a las
propuestas de clasificecidn
de  informackdn,  reserva,
pramega y obros  ante el
Comité de Transparencia.

l

Unidad da Transparancia

O

G- Recibe la respuesta, la o el Servidor Publico Habilitsdo
analiza la infarmacian.

L

La o el Solicitante

T~ Reciba la nolificacidn wo respuasta a su solicitud, an la
modalidad elegida.

LLa respuesis e
da su enlera
salizfaccidn 7
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MEDICION

Contar con una mejor canalizacion, atencion resolucion ante las solicitudes
(SARCOEM) expuesta hacia este Sujeto Obligado para dar cumplimiento al derecho
primario que es el Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

e Tabla 1 “Descripcion de estados de las solicitudes”

Estado/Estatus Descripcion
Andlisis de la solicitud. Se lleva a cabo en el momento en que se recibe la
solicitud de informacion.
Requerimiento de aclaracion, | En caso de que la informacion solicitada no sea clara

complementacion o|0 precisa la UTAIP requerira al particular una
correcciébn de datos de la|aclaracion, de acuerdo a lo estipulado en el articulo
solicitud. 159 de la (Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de México vy
Municipios (LTAIPEMYM).

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

Informaciéon de competencia|Cuando la UTAIP determina que lo solicitado no es

de otro sujeto obligado. competencia de la dependencia y se debe orientar de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 167 de la
LTAIPEMYM.

Turnado a servidor publico|{La UTAIP turna la solicitud a la/las Unidades

habilitado. Administrativas encargadas o responsables de la
entrega de la informacion.

Entrega de informacion. Cuando la UTAIP ya cuenta con la respuesta, por

tratarse de Informacion Publica de Oficio o ser la
respuesta a anteriores solicitudes.

Analisis de aclaracion, | Cuando el particular ya contesto su aclaracion a traves
complementacion o0 | del sistema.
correccion de la solicitud.
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Contestacion de turno a|Este estado es automatico pues se activa cuando el
servidor publico habilitado. |responsable de la UTAIP ha terminado los
Requerimientos.

En proceso de notificacion|Cuando se haya recibido de parte del Servidor Publico
reservada, confidencial o no |Habilitado la propuesta de clasificacion de la

obra en los archivos. informacion o la declaratoria de inexistencia, esto es
antes de sesionar al Comité de Transparencia.
No obran en archivos Cuando habiendo efectuado una busqueda

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
Informacién.

No procede por ser reservada. | Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de
Transparencia este  declara que la informacién
se clasifica en su totalidad como reservada.

No procede por ser | Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de
confidencial. Transparencia, este declara que la informacion
se clasifica en su totalidad como confidencial.

En  proceso informacion |Cuando una vez habiendo sesionado ante Comité de
publica total, o parcial Transparencia, este declara que la informacion se
clasifica de manera parcial ya sea como confidencial
0 reservada.

Respuesta o0 entrega de|Cuando la informaciéon es en su totalidad publica y

informacion. estd lista para ser enviada como respuesta al
particular.

Interposicion de recurso de|Cuando el solicitante interpone, por si mismo o a

revision. través de su representante, de manera directa o por

medios electronicos recursos de revision ante el
INFOEM o ante la UTAIP que haya conocido de la
solicitud dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
fecha de notificacion de respuesta.

Turnado a comisionado |El sistema electronico turna la solicitud en un plazo no
ponente. mayor de tres dias habiles, al Comisionado ponente
gue corresponda, quien debera proceder a su analisis
para que decrete su admision o su desechamiento.

Prevencion al recurso de|Cuando se interpone el recurso de revision y no
revision. cumple con algunos de los requisitos establecidos en
la Ley y el Instituto no cuenta con elementos para
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subsanarlos, se prevendra al recurrente para que
subsane las omisiones.

Prevencion atendida. Cuando el recurrente proporciona los elementos
requeridos para continuar con el recurso de revision.
Prevencion no atendida. Cuando el recurrente no proporciona los elementos

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

Admision del recurso de|Este estado corresponde cuando es admitido el

revision recurso de revision, mediante acuerdo emitido por el
Comisionado ponente.

Acuerdo de ampliacién de|Cuando la ponencia mediante acuerdo amplia el plazo

plazo para notificar. para la notificacién.

Cierre de instruccion. Se concluye el plazo de las manifestaciones, y el
comisionado ponente procedera a decretar el cierre de
instruccion.

Presentacion del proyecto. Decretado el cierre de instruccion, el expediente

pasara a resolucién en un plazo que no podra exceder
de 20 dias habiles.

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

Notificacibn de acuerdo de|Este estado corresponde cuando el Instituto resuelva
procedencia/improcedencia |sobre la procedencia o improcedencia de la misma 'y

ampliacién plazo. se hace dentro de los 5 dias habiles siguientes.
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Respuesta al recurso de|Este estado corresponde cuando la UTAIP dé
revision o entrega de|cumplimiento a lo notificado en el resolutivo.
informacion notificada
Informe de cumplimiento del | Este estado corresponde cuando la UTAIP remitira al
recurso de revision Instituto su respectivo informe de cumplimiento a un
resolutivo previamente notificado.

Manifestaciones sobre el |Cuando el recurrente se pronuncia, si esta de acuerdo

informe de cumplimiento. o0 no con la informacion otorgado por el Sujeto
obligado.

Acuerdo de | Cuando el 6rgano de vigilancia de la contraloria del

cumplimiento/incumplimiento | INFOEM decreta el cumplimiento o incumplimiento de

del recurso de revision. la informacién por parte del Sujeto Obligado.

Archivo Una vez obtenido un acuerdo favorable (confirmacion,

sobreseimiento o cumplimiento), la informacion se
podra encontrar en la plataforma del SARCOEM para
Su posterior consulta, ademas se procedera a archivar
toda la documentacion fisica relacionada con el
recurso de revisibn conforme al cuadro de
clasificacion archivistica.

SIMBOLOGIA

Simbolo Interpretacion

Formato impreso. Representa formas impresas
como oficios, documentos, reportes, listados, notas
informativas, tarjetas, etc., se anota después de cada
operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del
formato; cuando se requiere indicar el numero de
copias de formatos utilizados o que existen en una
operacion, se escribird la cantidad en la esquina
inferior izquierda. Cuando el numero de copias e
elevado, se interrumpe la secuencia y después de la
primera se deja umasin numerar y la Gltima contiene el
namero final de copias: ahorabien, si se desconoce el
nuamero de copias en el primer simbolo se anotara una
“X”y en el dltimo una “N”.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en
el procedimiento es un modelo que no esta impreso se
distingue del anterior Unicamente en la forma, las
demas especificaciones para su uso son idénticas.
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Linea de espera. Indica que el procedimiento tiene
¢ | una espera detiempo no determinado para seguir el
proceso.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de
inspeccion, verificacion, revision, visto bueno o bien,
cuando se examine una accion, un formato o una
actividad, asi como para consultar o cotejar sin
modificar las caracteristicas de la accion o actividad.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio

o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice
© para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

PROCEDIMIENTO DE LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA IPOMEX

OBJETIVO
La finalidad de este procedimiento persigue comprender las funciones que estan

establecidas en la tabla de aplicabilidad para este Sujeto Obligado en los articulos
92y 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.

ALCANCE

El ambito de aplicacion corresponde en su conjunto al Titular del Sujeto Obligado
(Presidenta Municipal Constitucional), Titular de la Unidad de Transparencia y a los
Servidores Publicos Habilitados de las areas administrativas y operativas que sean

designados en términos de la Ley.

REFERENCIAS
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
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Municipios, Bando Municipal de Amecameca vigente, y Manual de Organizacion de

la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de elaborar, asi como de revisar y proponer sus actualizaciones

del presente manual corresponde al Titular de la Unidad de Transparencia. La
responsabilidad de su aprobacion corresponde al 6rgano maximo de gobierno del
Municipio de Amecameca que es representado por el cuerpo edilicio en sesion de
Cabildo. La responsabilidad de la actualizacion del sistema IPOMEX, corresponde
en sus distintas etapas de proceso al Titular del Sujeto Obligado (Presidenta
Municipal Constitucional), al Titular de la Unidad de Transparencia y principalmente
a cada uno de los Servidores Publicos Habilitados siendo estos los responsables de
la actualizacion de cada una de las fracciones que tienen asignadas.

DEFINICIONES

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién 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
informacion 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 Informacion Publica del Estado

de México y Municipios.

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

Lineamientos Generales: Los lineamientos técnicos generales para la publicacion,

homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
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establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de

transparencia.

Obligaciones de Transparencia Comunes: La informacién que los sujetos
obligados deberan poner a disposicion del publico de manera permanente y
actualizada de forma sencilla, precisa y entendible en los respectivos medios
electronicos de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social,

segun corresponda.

Obligaciones de Transparencia Especificas: La informacién 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, difusion y socializacion de la informacion por cualquier

medio, incluidos los impresos, electronicos, 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
informacion o datos personales que se ubigquen 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 clasificacion de la informacion.

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la

administracion publica municipal y sus organismos descentralizados,
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asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el &mbito estatal y municipal,
gue deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente Ley.

Titular de la Unidad de Transparencia: La persona responsable para atender la

Unidad de Transparencia designada por el Sujeto Obligado.

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

Validar la informacion: Proceso en el modulo del administrador del IPOMEX que

permite publicar la informacién en Internet.
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INSUMOS

Para la publicacion de la informacién en el sistema IPOMEX debera acatarse lo
establecido en las leyes de la materia y sus lineamientos generales, ademas de los
establecidos para determinar los catalogos y publicacion de informacién de interés

publico y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

RESULTADOS

e 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 poblacion.

e La obtencion maxima de calificacion en la verificacion virtual oficiosa y no

tener responsabilidades administrativas y sanciones.

POLITICAS

e La UTAIP debera establecer vinculos con cada una de las areas para la
entrega de la informacién solicitada cumpliendo en tiempo y forma ya sea de
manera trimestral, semestral o anual segun lo marque la fraccion
encomendada de habilitar de acuerdo a su cargo.

e 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.
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DESARROLLO

PROCE(%)_IMIENT

Publicacion de informacién de las Obligaciones de Transparencia

Comunes y Especificas

INICIO

Responsable No.

Actividad

Unidad de
Transparencia

Propone por escrito a la presidenta Municipal en su caracter de
Titular del Su{eto Obligado, la designacion de Servidores
Puablicos Habilitados de Tas areas administrativas y operativas

del Municipio.

Titular del Sujeto

/Autoriza con su firma la designacion de los Servidores Publicos
propuestos por laUnidad de Transparencia.

Obligado
Ingresa con usuario y contrasefia al sistema denominado
IPOMEX en la liga http://ipomex.org.mx/ipo/usuarios/login.web;
Unidad de da de alta o actualiza a los servidores publicos habilitados V|

Transparencia

procede a signarles obligaciones, de acuerdo con sus

atribuciones y facultades.

Selg\élglci)crgg Preparan y suben la informacién al IPOMEX.
Habilitados
Analiza la informacion ¢Cumple con los criterios de los
Unidad de lineamientos generales?No, pasa a la actividad 6

Transparencia

Si pasa a la actividad 7

Servidores Corrigen, complementan, sustltu%/en la Informacion segun sea el
Publicos caso y avisan a la Unidad de Transparencia para su revision
Habilitados pasando a la actividad 5.
Unidad de Procede a validar la informacion para su publicacion via Internet.

Transparencia

FIN
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DIAGRAMACION

[ Titular del Sujefo Obligado Unidad de Transparencia Servidores Publicos Habilitados

1 Propons, por  eschtc  al
2 Fropone por  escrite  al Presidente  Municipal en  su
Presidente  Mumicipal en su caracter de Tiulsr del Sujsto

cardcter de Titular del Sujeto Qbigade. la_ designacin  de
Obligade. 3 designacidn  de Semvidores Publicos Habilitados

Seruidores Piblicos Habilitados de las dreas administrativas y
dz las dreas administrativas y oparativas dal Ayuntamiznto.

operativas del Ayuniamiento. \—/

3 Ingresa con  usuanoc ¥
contrasefia al Sistema
denaminadoe IPOMEX en la higa 4 Freparan y suben s
i uswuaEnes . T
informacian al IPOMEXL

hitpcllipom ex. ong. mufipelusuanos!
legim sk da de alta o actualiza a
los servidares pliblicos
hakilitados y procede a3 asignarles
obligaciones, de acuerde con sus
atribuciones y facultades.

L

v

5 Analiza la informacisn icumpls
con kos critenias de los
lin=amientos generales?

'Y

l ] Comgen wo comgemantan  wo

No sustituyen la informacidn segdn
523 &l caso y avisan 3 13 Unidad
de Transparencia para s5u revision
i pasando 3 k3 actividad 5.

h 4

T Pracede a validar la informacidn
para su publicacidn via Intemset]

1
D
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MEDICION

Tener mejores verificaciones a través de las actualizaciones en IPOMEX, asi como
también contar con la informacion publicada y actualizada para minorar los tiempos
de entrega de la informacién a solicitudes que llegardn al sistema SAIMEX en
relacion de nuestras obligaciones de transparencia y esto reflejar4 una mejor cultura

de la transparencia en la poblacion del municipio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA SECCION: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
No. DE OFICIO: AME/UATIP/0**/20**

FECHA: 0*/0*/20**
Con fundamento en el articulo 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios (LTAIPEMYM) y con motivo de actualizar el
padron 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, PRESIDENTA 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 Informacién 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

ACN/ago
C.c.p. Archivo|
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SIMBOLOGIA

Simbol Interpretacion

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
O terminaciéon de un procedimiento, cuando se utilice para indicar
el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine seescribira la palabra FIN.
Conector de péagina en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamanfo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo
se anotara la letra “A” para el primer conector y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto como sea necesario.

Captura o envio de informacion. Se emplea para representar
la captura electrénica de datos o envio de datos por Internet.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, MODIFICACION, SUPRESION Y
ACTUALIZACION DE CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO

e Establecer el procedimiento para la creacién, modificacion, supresion y
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.

e Colaborar con las areas administradoras del Ayuntamiento para determinar a
través del Comité de Transparencia la creacién, modificacién o supresion de
la cédula de bases de datos personales conforme a su respectivo &mbito de
competencia, el analisis de los datos personales que recaban, su clasificacion
en confidenciales, precisando los que tengan caracter no confidencial y de

esa manera, poder elaborar las versiones publicas cuando corresponda.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos Habilitados que recaben datos personales para
llevar a cabo tramites, servicios, programas, registros de atencion, apoyo, etc. que

corresponda dentro de sus obligaciones administrativas.

REFERENCIAS

En la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios “Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 30 de mayo de 2017.”

https://www.transparenciaestadodemexico.org.mx/itaipem/cbdp/22B/Opciones.jsp
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Sistemas de Datos Personales (Articulo 35) Corresponde a cada sujeto obligado
determinar a través de su titular, 6rgano competente o Comité de Transparencia, la
creacion, modificacion o supresion de sistemas y bases de datos personales
conforme a su respectivo &mbito de competencia. De manera conjunta con la
creacion del sistema de datos personales debera emitirse el acuerdo que los
clasifique con caracter confidencial, precisando ademas los datos que tienen el
caracter no confidencial, acuerdo que debera cumplir con lo dispuesto por la Ley de
Transparencia. El acuerdo de clasificacion al que hace referencia el presente péarrafo
servird4 de soporte para la emision de versiones publicas, sélo podra ser modificado

con motivo de acciones correctivas y preventivas a propuesta del administrador.

Tratamiento de los Sistemas de Datos Personales (Articulo 36) La integracion,
tratamiento y tutela de los sistemas de datos personales se regiran por las

disposiciones siguientes:

I. Cada sujeto obligado debera informar al Instituto sobre la creacion,
modificacion o supresiéon de sus sistemas de datos personales,

Il. En caso de creacion o modificacion de sistemas de datos personales se
incluird en el registro los datos previstos la presente Ley;

lll.  En las disposiciones que se dicten para la supresiéon de los sistemas de
datos personales se establecera el destino de los datos contenidos en los
mismos 0, en su caso, las previsiones que se adopten para su
destruccion; y

IV. De la destruccion de los datos personales podran ser excluidos aquellos
que, con finalidades estadisticas o histéricas, sean previamente

sometidos al procedimiento de disociacion.

54 hﬂ"
w off
GOBIERNO PARA TODOS AMECMMECA
Junlos conslruyendo Tuluro oberno para s

Junlos construyendo fuluro!



‘M&Eg#&k% E 2025 - 2027

El registro de Sistemas de Datos Personales deberd realizarse a més tardar dentro
de los seis meses siguientes al inicio del tratamiento por parte del responsable.

Registro de Sistemas de Datos Personales (Articulo 37) Los sujetos obligados
registraran ante el Instituto los sistemas de datos personales que posean, asi como
de la actualizacion en la plataforma REDATOSEM. El registro debera indicar por lo

menos los datos siguientes:

I.  El sujeto obligado que tiene a su cargo el sistema de datos personales;

II.  Ladenominacion del sistema de datos personales, la base de datos y el
tipo de datos personales objeto de tratamiento;

[ll.  El nombre y cargo del administrador, asi como el area o unidad
administrativa a la que se encuentra adscrito;

IV.  El nombre y cargo del encargado;

V. Lanormatividad aplicable que dé fundamento al tratamiento en términos
de los principios de finalidad y licitud;

VI. Lafinalidad del tratamiento:
VII.  El origen, la forma de recoleccion y actualizacién de datos;
VIIl.  Datos transferidos, lugar de destino e identidad de los destinatarios, en
el caso de que se registren transferencias;

IX. ElI modo de interrelacionar la informacion registrada, o en su caso, la
trazabilidad de los datos en el sistema de datos personales;

X.  El domicilio de la Unidad de Transparencia, asi como de las areas o
unidades administrativas ante las que podran ejercitarse de manera
directa los derechos ARCO;

Xl.  El tiempo de conservacion de los datos;

XIl.  El nivel de seguridad,;
XIll.  En caso de que se hubiera presentado una violacién de la seguridad de
los datos personales se indicara la fecha de ocurrencia, la de deteccion

y la de atencion;
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XIV. Dicha informacion debera permanecer en el registro un afio calendario
posterior a la fecha de su atencion. Dicha informacion sera publicada en
el portal informativo del Instituto y se actualizard por la Unidad de

Transparencia en el primer y séptimo mes de cada afo; y

XV. Administrador o administradora: a la servidora o el servidor publico o
persona fisica facultada y nombrada por Ayuntamiento de Amecameca,
para llevar a cabo tratamiento de datos personales, y que tiene bajo su

responsabilidad los sistemas y bases de datos personales.

XVI.  Archivos: al conjunto de documentos en cualquier soporte, producidos o
recibidos por el Ayuntamiento de Amecameca en el ejercicio de sus

atribuciones o desarrollo de sus actividades.

XVII.  Areas: unidades administrativas del Ayuntamiento de Amecameca que
cuenten o puedan contar, dar tratamiento y ser responsables o
encargados, usuarias 0 usuarios de los sistemas y bases de datos

personales previstos en las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES

Los Servidores Publicos Habilitados encargados de areas tienen la responsabilidad
de la elaboracion de solicitud de la cédula de base de datos personales y alimentarla
en la plataforma REDATOSEM asi mismo, deberan adjuntar las propuestas de avisos
de privacidad integral y simplificado en archivo Word para que sean publicados en el

portal de Transparencia y Acceso a la Informacion de la pagina Institucional.
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La UTAIP informara al area responsable de la creacion de cédulas de base de datos
personales mediante oficio, lo conducente para que proceda a su utilizacion. En caso
de que existieran observaciones, estas seran remitidas al area para que puedan ser
solventadas.

Cuando las propuestas de avisos de privacidad se encuentren acordes con la cédula,
los formatos aprobados por el Comité de Transparencia informaran al area mediante

oficio, lo conducente para que proceda a su utilizacion.

La solicitud de modificacion y actualizacion de la base de datos personales
corresponde al area responsable del mismo, el cual debera de notificar y solicitar al
titular de la UTAIP.

La responsabilidad de elaborar, asi como de revisar y proponer sus actualizaciones

del presente manual corresponde al Titular de la Unidad de Transparencia.

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 creacion, 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
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persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o

indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o electronico.

Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposiciéon al

tratamiento de datos personales.

Destinatario: Persona fisica o juridica colectiva publica o privada a quien el

responsable transfiere datos personales.

Dias: Dias habiles.

Disociacién: 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, electrénico, informatico, hologréafico o

de tecnologia de informacion 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
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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 valoracion documental.

Ayuntamiento: A la asamblea deliberante que funciona de manera colegiada cuyas
decisiones y competencias serdn propias en los asuntos que se sometan a su
consideracion. Esta integrado por la presidenta o el presidente Municipal, Sindico
Municipal, Regidoras y Regidores. Para su funcionamiento se auxiliard 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 informética del INFOEM en la que se registran y actualizan los
sistemas de datos personales.

LPDPPSOEMYM: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.
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LTAIPEMYM: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

México y Municipios.

Manual de Organizacién: Manual de Organizacion del Ayuntamiento de

Amecameca.

Medidas de seguridad: Acciones, actividades, controles 0 mecanismos

administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos personales.

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

Reglamento de Transparencia: Reglamento de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pulblica y Proteccion 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.

Supresién: Baja archivistica de los datos personales que resulte en la eliminacion, 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.
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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.

Tratamiento: Operaciones efectuadas por los procedimientos manuales o
automatizados aplicados a los datos personales relacionadas con la obtencion, uso,
registro, organizacién, conservacion, elaboracién, utilizacion, comunicacion, difusién,
almacenamiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,

transferencia o disposicion de datos personales.

Unidad de transparencia y Acceso a la Informacién Publica (UTAIP): La
establecida por los sujetos obligados para ingresar, actualizar y mantener vigente las
obligaciones de informacion 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 computo
e Formato de cédula de base de Datos Personales
e Registro y actualizacién de Cédula de Base de Datos Personales

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

Dar cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones como sujeto Obligado hacia
la ciudadania mediante la creacién, modificacion, supresién y actualizacion de
cédulas de Base de Datos Personales, asi mismo de la actualizacion de la plataforma
REDATOSEM vy la elaboracién de avisos de privacidad simplificado e integral para

su utilizacion.

POLITICAS

e La UTAIP debera precisar los pasos a seguir para llenar de manera correcta
la cédula de modificacion, actualizacién y supresion de la cédula de base de
datos personales y los avisos de privacidad simplificado e integral.

e La UTAIP sera la encargada de verificar toda la informacion proporcionada en
las cédulas de bases de datos, por los responsables de area que resguardan

dicha informacién, asi mismo de la verificar la plataforma REDATOSEM.

DESARROLLO

APARTADO I. De la creacion de sistemas y bases de datos personales cuando las
areas recaben datos personales con el objeto de dar cumplimiento a las atribuciones
legales que el Ayuntamiento de Amecameca, el Manual de Organizacion, el

Reglamento Interno y las demas disposiciones normativas aplicables les confieren:
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1. Deberan solicitar a la Unidad de Transparencia, mediante oficio y a
través de sus titulares la creacién del sistema y/o base de datos
personales, asi como la clasificacion de los datos que sean objeto de
tratamiento precisando los que tienen el caracter de no confidenciales
conforme al anexo 1, 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. Cuando se
solicite la creacion de una base de datos personales se 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 Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Meéxico y Municipios, la Unidad de
Transparencia informard al area mediante oficio, lo conducente para que
proceda a su utilizacion. En caso de que existieran observaciones, estas
seran remitidas al area para que una vez solventadas se remitan los
avisos de privacidad corregidos a la Unidad de Transparencia para su
validacion y publicacion.

2. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia procedera a realizar su
revision y elaborara el proyecto de acuerdo por el que se crea el sistema
y/o base de datos personales y se clasifican como confidenciales los

datos personales contenidos en el mismo. Cuando se vaya a crear
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una base de datos se deberd puntualizar a cuél sistema de datos
personales se incorporara. En caso de que la Unidad de Transparencia
detecte inconsistencias, realizara los ajustes necesarios en el proyecto
de acuerdo respectivo.

3. La Unidad de Transparencia sometera a consideracion del Comité el
proyecto de acuerdo para que, en su caso, apruebe la creacion del
sistema y/o bases de datos personales y la clasificacion de los datos
personales que seran objeto de tratamiento como confidenciales,
conforme al primer parrafo del articulo 35 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios. Si se realizaron ajustes a la cédula de creacion del
sistema y/o base de datos mediante el acuerdo emitido por el Comité,
las areas deberan remitir a la Unidad de Transparencia huevamente la
documentacion con las modificaciones precisadas, en un plazo no mayor
a los cinco dias habiles siguientes a la notificacion del acuerdo.

4. Para dar cumplimiento al articulo 48 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion 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 revision y posterior aprobacion por el
Comité.

5. Conforme a la fraccién | y el dltimo parrafo del articulo 36 de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, una vez aprobado el acuerdo y, en su
caso, remitida la cédula del sistema de datos personales con los ajustes
correspondientes, la Unidad de Transparencia informara al INFOEM
sobre la creacion del sistema de datos personales y realizara su registro
en el sistema electronico INTRANET a mas tardar dentro de los diez dias

habiles siguientes.

64 hﬂ"
w o
GOBIERNO PARA TODOS AMECMMECA
Junlos constrayendo Tuluro Nohro pa €

Junlos construyendo fuluro!



‘M&I\’#&kw E 2025 - 2027

APARTADO Il. De la modificacion de sistemas y bases de datos personales.

1. La modificacion a los sistemas y/o bases de datos personales se
realizard 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.

2. 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 informacion
registrada, o en su caso, la trazabilidad de los datos; el nivel de
seguridad (basico, medio, alto); las condiciones de las transferencias;

3. Los Servidores Publicos Habilitados responsables de las areas, deberan
solicitar mediante oficio a la Unidad de Transparencia la modificacién del
sistema y/o base de datos personales sefialando los apartados de la
cédula de creacion que seran objeto de modificacion, de acuerdo con los
supuestos previstos en el numeral anterior conforme al anexo.

4. En caso de que haya ajustes en el tipo de datos objeto de tratamiento
las areas sefialaran los datos que seran adicionados especificando los
datos 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
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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 Meéxico y Municipios, la Unidad de
Transparencia informara al area, mediante oficio, lo conducente para
qgue proceda a su utilizacion. En caso de que existieran observaciones
estas seran remitidas al area para que una vez impactadas se remitan
los avisos de privacidad corregidos a la Unidad de Transparencia para
su validacion y publicacion.

5. Una vez recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia procedera a
realizar su revision y elaborara el proyecto de acuerdo por el que se
modifica 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.

6. La Unidad de Transparencia sometera a consideracion del Comité el
proyecto de acuerdo, para que, en su caso, apruebe la modificacién del
sistema y/o bases de datos personales, 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. Si se realizaron
ajustes a la cédula de modificacién 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 documentacion con los ajustes
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precisados en un plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes a la
notificacion del acuerdo.

7. Aprobada la modificacion del sistema de datos personales y/o base de
datos personales, las éareas deberan remitir a la Unidad de
Transparencia el documento de seguridad correspondiente para su
revision y posterior aprobacion por el Comité de Transparencia.

8. Una vez aprobado el acuerdo y remitido en su caso el formato de
modificaciéon 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.

APARTADO lll. De la supresion de sistemas o bases de datos personales.

1. 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, las areas podran solicitar a la
Unidad de Transparencia la supresion de los sistemas y/o bases de
datos personales o datos personales contenidos en los mismos a la
Unidad de Transparencia.

2. Quienes sean titulares de las areas determinaran la técnica que
utilizardn para el borrado seguro de los sistemas y bases de datos
personales, o bien, de datos personales contenidos en los mismos,
dependiendo el tipo de soporte (fisico o electronico) en el que se

encuentran contenidos.

3. Las areas seran responsables del destino de los datos personales y de

las previsiones que se adopten para su destruccién. De la citada
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destruccion de los datos personales podran ser excluidos aquellos que
con finalidades estadisticas o historicas sean previamente sometidos al
procedimiento de disociacion. La supresion de sistemas y/o bases de
datos personales no procedera en caso de que exista una prevision
expresa en una Ley o demas normatividad aplicable, o bien, cuando su
plazo de conservacion contenido en los instrumentos de control
archivistico y vigencia documental no haya fenecido.

4. De manera previa a la solicitud de supresion ante la Unidad de
Transparencia y el Area Coordinadora de Archivos de conformidad con
el articulo 39 del Reglamento de Transparencia del Municipio de
Amecameca. Asimismo, quienes sean titulares de las areas solicitaran
del grupo interdisciplinario la valoracion documental de la supresion de
sistemas y bases de datos personales, o bien, de datos personales
contenidos en los mismos.

5. Quienes sean titulares o responsables de las areas solicitaran mediante
oficio a la UTAIP la supresion de sistemas y bases de datos personales,
o bien, de datos personales contenidos en los mismos para lo cual
adjuntardn a la solicitud de supresion la cédula, asi como las
valoraciones de las areas y del grupo interdisciplinario sefialadas en el
numeral anterior.

6. La Unidad de Transparencia 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 serd 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.

7. La Unidad de Transparencia sometera a consideracion del Comité el
proyecto de acuerdo, para que, en su caso, apruebe la supresion del

sistema y/o bases de datos personales, conforme al primer
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parrafo del articulo 35 de la Ley de Proteccién 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 deberan
remitir a la Unidad de Transparencia nuevamente la documentaciéon con
los ajustes precisados en un plazo no mayor a cinco dias habiles
siguientes a la notificacion del acuerdo.

8. Las éareas seran las responsables de instrumentar operativamente la
supresion y cancelacion del sistema y /o base de datos personales, 0
bien, de datos personales contenidos en los mismos para lo cual
notificaran a la UTAIP mediante oficio el lugar, dia y hora en que tendra
verificativo la destruccion.

9. La Unidad de Transparencia levantara acta circunstanciada de la
destruccion en la que el personal de cada una de las areas sefialadas
firmara de asistencia.

10.La Unidad de Transparencia 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 electronico
correspondiente, lo anterior, con fundamento en el articulo 36 fraccion |
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

11.Las solicitudes de creacioén, modificacion y supresion de sistemas y/o
bases de datos personales no estaran sujetas a temporalidad alguna y
podran realizarse por las areas en cualquier momento conforme a las

atribuciones que las disposiciones normativas les confieren.

APARTADO IV. De la actualizacion de sistemas y/o bases de datos personales.
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1. La Unidad de Transparencia, en el mes de enero y julio de cada afio
solicitara mediante oficio la actualizacién de los sistemas y/o bases de
datos personales que tengan bajo su administracion las areas para ello
remitira junto con el oficio a cada una de ellas, la cédula registrada en el
INTRANET y REDATOSEM del INFOEM de acuerdo con la dltima
actualizacion.

2. Las éareas, a mas tardar dentro del término de diez dias habiles a la
notificacion del oficio, se pronunciaran sobre la actualizacion de los
sistemas y/o bases de datos personales bajo su administracion,
especificando los datos contenidos en la cédula que sea motivo de
actualizacion.

3. En caso de que los sistemas y bases de datos sean actualizados sin
ninguna adecuacion, el area lo hara del conocimiento de la UTAIP por
escrito dentro del término de diez dias habiles a la notificacion del oficio
por el que se solicita su actualizacion.

4. La actualizacién de los sistemas y/o bases de datos personales se
realizara:

e 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; €) Cambio en los datos
de resguardo.

e Cuando el Comité previamente haya aprobado mediante Acuerdo
la modificacién del sistema y/o base de datos personales en los
supuestos establecidos en el numeral 1 apartado Il del presente

procedimiento.
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5. En las actualizaciones realizadas, las areas se abstendran de modificar
el tratamiento de datos personales.

6. En caso de que las areas requieran modificar el tratamiento de datos
personales adicionalmente a la actualizacion deberan realizar su
solicitud de modificacion en términos del apartado Il del presente
procedimiento.

7. Enla cédula, las &reas deberan requisitar todos aquellos apartados que
sean objeto de actualizacion conforme al numeral 4 de este apartado,
asi como los que no se encuentran contenidos en la cédula del
INTRANET y REDATOSEM, pero que en términos del articulo 37, dltimo
parrafo, de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y 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.

8. La UTAIP analizara las solicitudes de actualizacion que realicen las
areas. Si derivado del analisis y revision encuentra inconsistencias,
remitira mediante oficio en un plazo no mayor a 3 dias habiles las
observaciones para que las areas las subsanen. Una vez recibidas las
observaciones las areas deberan remitir en un plazo no mayor a 3 dias
habiles su oficio de respuesta con las adecuaciones realizadas por la
Unidad de Transparencia.

9. La actualizacién de los sistemas y/o bases de datos en administracion
de las éreas deberan ser coincidentes con el contenido de los avisos de
privacidad, integral y simplificado y documentos de seguridad que les
correspondan, asi como con las cédulas de creacion y/o modificacion

segln corresponda.
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10.En eneroy julio de cada afio la UTAIP, actualizara los sistemas y/o bases
de datos personales registrados en el 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.

11. Los sistemas y/o bases de datos personales respecto de los cuales las
areas no hayan solicitado ninguna adecuacion seran actualizados en
esos términos en el INTRANET y REDATOSEM del INFOEM.
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Cédida de Base de Dalos supresion de b mEma
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La UTAIP remitira las
abservadones al SPH
La UTAIP infarmard al INFOEM la
La UTAIP realiza la= supresion del setema wo base de
modificacianes datas personales para que dicka
respectivas en s Omgana  Garamle  reafice  la
platadarma. cancelagon del negisto en el
sistema alectrinicg
l correspandisnis
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|
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MEDICION

Que cada Servidor Publico Habilitado cuente con una base de datos con los
requerimientos y finalidades de acuerdo a sus funciones y/o servicios administrativos
y que este en conjunto con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica cumplan con los establecido a la Ley de Proteccion de Datos Personales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)
CAMPO DESCRIPCION

Indica la fecha en la que se elabora la Cédula de Bases de

Fecha de elaboracién
Datos Personales.

Sujeto obligado Ayuntamiento de Amecameca.

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.

Unidad administrativa

En este campo deberé elegir entre el tipo de base de datos
fisica o automatizada, considerando que las bases de datos
Tipo de archivo o fisicas son aquellas que estan en papel y las automatizadas

base de datos son aquellas que para su manejo, mantenimiento y
seguridad se encuentran en sistemas informéticos, sonoros,
magnéticos o audiovisuales.

Nombre del archivo o | Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.
base de datos

Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de

Finy usos datos, relacionados con las atribuciones del sujeto obligado.

Fundamento legal de | Escribir el fundamento legal en el cual se determine la
creacion y uso creacion y establezca el uso 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

Nombre del
administrador del
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

archivo o base de
datos

seguridad de los datos personales contenidos en el archivo
0 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.

NUmero de
servidores publicos
con acceso al archivo
0 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 ultima
actualizacion

Anotar la fecha de la Ultima actualizacion 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, numero
telefonico, situacion patrimonial, ideologia y opinion politica,
creencias 0 convicciones religiosas, estado de salud,
orientacion sexual o analogas relacionadas con su intimidad;
y en general toda aquella informacion de caracter personal
gue 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, electronicos o de cualquier otro tipo

> |
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

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 aquieno a
guienes se le
transfiere
informacion 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 razon social.

Fundamento legal
pararealizar la
transmision

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

Finalidad de la
transmision

Describir puntualmente la finalidad de la transmision de los
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).

Numero de registros
en las bases de datos

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

Namero de
servidores publicos
con acceso ala 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

Describir las acciones o medidas de seguridad
implementadas para garantizar la integridad de la base de
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

resguardar la base de
datos fisica

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 estd 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 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.

Publicado en web

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

Numero de usuarios
gue acceden a la
base de datos
concurrentemente

Anotar el nUmero 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 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.

En caso de que para
realizar el
tratamiento,

Anotar la descripcion del servicio contratado y nombre de la
persona fisica o moral a quien se le contrato el servicio.
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)
CAMPO DESCRIPCION

mantenimiento o
seguridad de la base
de datos se contrate
a terceros, detalle lo

siguiente.
. Anotar el nombre y la firma del administrador de la base de
Elaboro.
datos.
. Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
Reviso.

Informacion.

CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)
CAMPO DESCRIPCION

Nombre del archivo o | Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.
base de datos

Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de

Fin y usos datos, relacionados con las atribuciones del sujeto obligado.

Fundamento legal de | Escribir el fundamento legal en el cual se determine la
creacion y uso creacion y establezca el uso 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

Nombre del
administrador del
archivo o base de

datos 0 base de datos.
Cargo del Escribir el cargo completo del administrador del archivo o
administrador base de datos.
Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido
Nombre del materno y nombre (s)) del servidor publico o cualquier otra
encargado del persona fisica o moral facultada legal o contractualmente
archivo o base de para realizar los trabajos relativos al manejo, mantenimiento,
datos seguridad, uso y destino de los datos personales contenidos
en el archivo o base de datos.
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

Cargo del encargado

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

Numero de
servidores publicos
con acceso al archivo
0 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 ultima
actualizacion

Anotar la fecha de la Ultima actualizacion 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 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, numero
telefénico, situacion patrimonial, ideologia y opinion politica,
creencias 0 convicciones religiosas, estado de salud,
orientaciéon sexual o analogas relacionadas con su intimidad;
y en general toda aquella informacion de caracter personal
gue 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.

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, electronicos 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,
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

quincenal, semanal, mensual, trimestral, semestral, anual,
etc.

Liste aquieno a
guienes se le
transfiere
informacion 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 razoén social.

Fundamento legal
pararealizar la
transmision

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

Finalidad de la
transmision

Describir puntualmente la finalidad de la transmision de los
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)

Numero de registros
en las bases de datos

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

Namero 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

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.

datos fisica
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

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 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.

Namero de usuarios
gue acceden a la
base de datos
concurrentemente

Anotar el nUmero 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 reproduccién
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
aterceros, detalle lo

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

siguiente:
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO DESCRIPCION
Elaboré Anotar el nombre y la firma del administrador de la base de
datos.
Revis6 Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de
eviso »
Informacion.

09
|Infoem

Intr@net

N
ot

del Instituto de Acceso a Ia Informacion del Estado de México

::z Acceso a Modulos de Sistema :::

Manual para la actualizacio del iltimo trimestre del|
ejercicio 2021

Numeros telefonicos para atencion de los Sujetos Obligados
(50)

- Para dudas relacionadas con el PASAI (actualizacion del
tiltimo trimestre del ejercicio 2021, asi como el registro de
proyetos para el ejericio 2022) favor de comunicarse a las
siguientes extensiones:

Telefono de atencion: 722 226 1980 Ext. 409 6 411

Cuenta de correo electronico: soporte@itaipem.org.mx

En un horario de atencion de lunes a jueves de 9:00 a 18:30
horas y viemnes de 9:00 a 15:00 horas.

& Usuario:

o= Contrasefia: |

- Ingresar -

Aviso de privacidad

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

Direccion de Informatica 2020.
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AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA

(—:l Salir

Sistemas de Datos Personales -

Agregar Base de Datos

Visualizar 10 ~  registros Buscar:

Nombre del

Sistema de de Fecha de Ultima Solicitud de
Datos Personales i Actualizacién i Actualizacién Visualizar SDP Aviso Privacidad

SIMBOLOGIA

Simbolo Interpretacion

Formato impreso. Representa formas impresas como oficios,
documentos, reportes, listados, notas informativas, tarjetas, etc.,
se anota después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiere indicar el
namero de copias de formatos utilizados o que existen en una
operacion, se escribira lacantidad en la esquina inferior izquierda.
Cuando el numero de copias es elevado, se interrumpe
secuencia después de la primera se dejauna sin numerar y la
altima contiene el numero final de copias: ahora bien, si se
desconoce el nimero de copias en el primer simbolo se anotara
una “X” y en el tltimo una “N”.

Aprobacién. Indica que el formato anteriormente inspeccionado
se encuentra en proceso de aprobacion.

Linea de espera. Indica que el procedimiento tiene una

i | espera detiempo no determinado para seguir el proceso.
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Inspeccién. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion
verificacion, revision, visto bueno o bien, cuando se examine una
accion, un formato o una actividad, asi como para consultar o
cotejarsin modificar las caracteristicas de la accion o actividad.

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar
© el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y

cuando se termine se escribira la palabra FIN.

REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

ELABORACION DEL MANUAL DE

Abril 2025
PROCEDIMIENTOS
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DISTRIBUCION

El Original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
representante de la:

Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Secretaria del Ayuntamiento

Unidad de Informacién, planeacién, programacion y evaluacion.

Coordinacion General de Mejora Regulatoria.
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VALIDACION

DRA. IVETTE TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA

LIC. LUIS ALBERTO GALICIA GUZMAN
TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIC. MARIO EDMUNDO RODRIGUEZ AGUILAR
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
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