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ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
ViA SAIMEX Y FISICAS 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 proteccion de datos personales, cumpliendo con el

derecho primario que es el acceso a [a informacion publica.

ALCANCE |
Aplica a los 'é'e_rv_idores ‘plblicos de las unidades -Vadminist'rati_vas, -de - las
) dependéncias u org.éﬁ.ié.hﬁos qué integran eété é-u}eto obligado, asi como ala
ciudadania en general que. solicitan mformac:on acerca de la admlnlstramon
- 2022-2024, para que puedan solventarcada unade Ias solicitudes defnformamon. ome
: dlrlgxdas asu area, y con el!o puedan guiarse para reglrse en base a los prinmplos' :
de simplicidad, gratu:dad auxilio, y atencién a ios partlculares y a Ias personas o

'con discapacidad y hablantes de las lenguas indigenas. ~
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REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma DOF

28/05/2021.

o leyde Tranéparencia y Acceso a la Informacién publica, Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de México y

Municipios. Ultima reforma POGG 11 de octubre de 2021.
e Lineamientos Generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la
informacién, asi como para la elaboraciéon de versiones publicas. Ultima

Reforma DOF 29/07/2016.

¢ Bando Municipal Amecameca Vigente

.. https://saimex.org.mx/saimex/guias.html 2021.... T
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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 atencion
de solicitudes de informacién. Asi mismo cada uno de ios servidores plblicos
habilitados que tendran las funciones de localizar, la informacion que le solicite
la Unidad de Transparencia, de proporcionar la informacién gque obre en sus

archivos y que le sea solicitada, asi como clasificar fa informacién que entre en

el supuesto de reserva o confidencial. |

Del comlte de transparencia para.- conflrmar modificar y revocar Ias__
determmacaones que, en materia de ampliacién de p!azo de respuesta
clasificacion de la informacion y declaracion de existencia o de mcompetenma
que reallcen Ios tltu[ares de las dlferentes areas que conforman el SUJeto B

_obllgado ' _-

Administracion 2022 2024 )
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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 prerstas en el regiamento interior,
estatuto organico respectivo o equivalentes;

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

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver
sobre la informacion que deberé 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;
Constitucién Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; '

"'Consejo Nacmnal Consqo del Sistema Nacional de Transparencna Accesoa

Ia Informacnon y Proteccién de Datos Personales al que hace referenma el

) artaculo 32 de la Ley General, _
) _.,___:.:_Datos abiertos:- Los datos digitales de caracter publico que son acces;bles en
linea  que pueden ser. usados, reutilizados .y - redistribuidos por cualqmer R
'_-mteresado y que tienen las siguientes caracteristicas: R '
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 estdn disponibles para cualquier

persona, sin necesidad de registro,;

é Gobierno Para Todos 5
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e) Oportunos: Son actualizados, periddicamente, conforme se generen;,

fy 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
desagregacién posible;

h) Legibles por maquinas: Deberdn estar estructurados, total o
parciaimente, para ser procesados e interpretados por equipos'
electronicos 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 logica usada para almacéhar datos en un archivo digital, cuyas
especificaciones técnicas estan disponibles publicamente, que no
suponen una dificultad de acceso y que su aplicacién y reproduccion no
estén condicionadas a contraprestacion alguna;

i}  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 segan lo diép_uesto por fa'Ley de Proféébic’in de Datos Personales
“de] Estado de México; ' R

_Dias: Todos. los dias del afio a .exc__:epci.én.fde los sébados, los domingos e .

_inhabiles en términos de lo previsto.en..ei._.cale_nda__ri_o.oficial que para tal efecto .

) apruebe ol Ple_!_‘]o de]_lnstituto:_ | .. S I . . . _

“Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circuiares, cbntratos,
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.

Administracién 2022 2024
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Documento electronico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos,

archivo de imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnoldgicamente
disponible, gue contenga informaciéon en lenguaje natural o convencional,
intercambiado por medios electrénicos, 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 e! sello electrénico.
Documento privado: El elaborado por los particulares sin Ia intervencion de
servidores plblicos.
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 conjuhto de documentos electrénicos que, sujetos a los
requisitos de esta ley, se utilicen en la gestién electronica 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
espemﬂcamones estan dlsponlbles pubhcamente y que permlten el acceso sm
restriccion de uso por parte de los usuarios.
Formatos accesibles: Cuaiquler manera o forma alternativa que dé acceso a
- los sohmtantes de mformaclon en forma tan viable y comoda.como. ladelas.
- personas sin discapacidad ni otras dificuitades para acceder a cualquier. texto ..
'impreso ylo cualqmer otra formato convencronal en el que ia mformamon '

pueda encontrarse.’
Informacion clasificada: Aquella considerada por la presente Ley como

Reservada.

Informacion confidencial: Se considera como informacion confidencial los.

secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal,

Gobierno Para Todos
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cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional

o0 a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

Informacién de interés piblico: Se refiere a la informacién que resulta
relevante o beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interés
individual, cuya divulgacién resulta util para que el publico comprenda las
actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.
Informacion privada: La contenida en documentos publicos o privados que
refiera a la vida privada y/o ios datos personales, que no son de acceso
publico.
Informacion reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal
por las disposiciones de esta Ley, cuya divuigacion puede causar dafio en
términos de lo establecido por esta Ley. :
Instituto: El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pudbiica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios;(INFOEM).
Instituto Nacional: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacién y Proteccion de Datos Personales;(INA).
Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. .. .. Ll " '
Ley General: Ley General de Transparencia yAcceso a la Informacién Publica.
o "a]macenar d|fundfr o transmltirdocumentos datos o) mformat:ion
- 'Organos Autonomos El Instituto Electoral del Estado de México, el Tribunal
" "'Electoral del Estado de Mexico, la Comision de Derechos Humanos del Estado

de Mex;co el Instituto de Transparenma Acceso. a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios e

Instituciones de Educacion Superior dotadas de autonomia y cualquier otro

establecido en la Constitucion Local.

E Gobierno Para Todos : .
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Plataforma Nacional: La Plataforma electrénica que permite cumplir con los

procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley y 1a

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 divuigacion 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 informacién confidencial solicitada contra el dafio

que su divulgacién genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por
el Instituto en el &mbito de sus respectivas competencias.

Publicacion: La divulgacién, difusién y socializacién de la informacion por

cualquier medio, incluidos fos impresos, electronicos, sonoros y visuales.

Redes sociales: Formas de comunicacién electrénica por medio de
.comunldades virtuales con objeto de. compartir mformacnon |deas mensajes :
' personales fotograﬂa VIdeos Y d;versos contenidos.

Semdores publicos: Toda aqueila persona que desempene un empleo, cargo

o comision en alguno de Ios poderes del Estado en. [os municipios y organlsmos - o

. auxiliares, asi como-los tltu[ares._-o-quzenes hagan_'sus veces en empresas de

* participacion estatal o_muniCipé!,'sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, =~
en los fideicomisos plblicos y en los 6rganos autriomos. 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 informacidn o datos personales que se ubiguen en la misma, a sus

Gobierno Para Todos
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respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas

y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de
~la informacion. B

Sujetos obligados: Cualguier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partides politicos,
fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y
de la administracién publica municipal y sus organismos descentralizados,
asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente Ley.
UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacién la cual sera utilizada como unidad
de cuenta, indice, base, medida o referencia, para determinar la cuantia del
pago de las sanciones contenidas en la presente Ley.

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

Version . pubhca Documento en el que se elimine, suprlme 0. borra la

mformac;on clasificada como reservada 0 confldenmal para permltlr Su acceso.

E Gobierno Para Todog
Administracion 2022 2024 10




Mobiernov p«m Toa{os{

INSUMOS

o Equipo de computo.
¢ Solicitud de Informacion.
s Respuesta por parte del Servidor Publico Habilitado.

¢ https://saimex.org.mx/saimex/guias.html
RESULTADOS

Los resultados de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Ayuntamiento de Amecameca, seran conforme lo expuesto en los
PBRM mediante el avance aicanzado trimestralmente del Plan de Desarrolio
Municipal Amecameca 2022-2024 para la unidad de Transparencia y Acceso
~a la informacién publica cumpliendo cada meta en base a las unidades de

‘medida planteadas.

_ ._ En cuanto ala plataforma SAIMEX, atender cada una de las sohcntudes ydar
o la entrega de la mformacmn sollc:ltada por el usuario medlante la plataforma en

_tlempo y forma como lo marca la normatlwdad en la matena -

g Gobierno Para Todos 11

Administracion 2022 2024




£ MUHIGIRAL « 2022 - 202

" lGObiemo para Todos!

POLITICAS

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

« La UTAIP, debera asesorar al personal de las areas para el contenido
de la informacion.

+  Todas las solicitudes que sean turnadas por el sistema SAIMEX, seran
contestadas por el Servidor Publico Habilitado, ya sea con la entrega
de la informacién 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 XXil de la LTAIPEMM.

= plazo para responder las solicitudes es de qumce dias habiles y las o
- amphacmnes que sol;c;lten los Servidores Pblicos Hablhtados deberan

.ser de manera excepmonal y por situaciones justmcadas En caso de
que -¢l-- Ser\ndor Publico Hablhtado requiera ampliar - el plazo de -' R
respuesta.por. un periodo maximo de hasta siete dias, deber4 solicitarlo..... .-
" mediante oficio mo_'tiv'a'do y fundamentado a la Unidad de Transparencia ..
dentro de los cuatro primeras dias habiles, contados a partir de que le

fue turnada la solicitud en SAIMEX.

» Cuando la informacién solicitada que sea juridicamente competencia

del Servidor Pablico Habilitado que reciba por el SAIMEX la solicitud y

E Gobierno Para Todos ' 12
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esta no obre en sus archivos; dentro de los cinco primeros dias habiles
| contados a partir de que le fue turnada ia solicitud, requerira a la Unidad

de Transparencia para que someta a consideracion del Comité el
~ dictamen de inexistencia de la informacién. -

+ El Comité de Transparencia tiene atribuciones para solicitar al area que
genere la informacion inexistente para atender la solicitud y por
instruccién del Comité de Transparencia, la Unidad de Transparencia
dara vista a la Contraloria General, en Ios_ casos de las areas que

debiendo tener la informacion en sus archivos, no la entreguen por no

contar con ella.

+  En el supuesto de que la informacion 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 Plblico Habilitado debera solicitar a la Unidad
de Transparencia, a mas tardar al cuért_@ dia habil, -contado a .pértir de
que le fue turnada la solicitud, que someta a la aprobacion del Comite,
la clasmcac:lon de la informacién o, en su caso apruebe las versmnes

| '-'--pubhcas segln corresponda. que le fue turnada la sohcﬁud que. someta

‘ala aprobacién del Comité, la clasificacion- de fa lnformamon 0, en su

caso apruebe Ias versmnes publlcas segun corresponda .

i Gobierno Para Todos 13
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Unidad de
Transparencia

DESARROLLO

La unidad recibe |a solicitud ya sea verbal: Acudiendo directamente a la Unidad de

ransparencia del sujeto obligado Solicitud escrita: Presentando un escrito libre
dirigido a la Unidad de Transparencia del sujeto obligadc o llenar los formatos
esiablecidos para la presentacion de la misma. Solicitud electrénica: Ingresando a:

wWww. saimex.org.mx o www.plataformadetransparencia.org.mxla no pueden exigirse

mayores requisitos gue los siguientes:
|. Nombre del solicitante, 0 en su caso, datos generales de su representante;
. Domicllio o, en su caso, correo electronico para recibir notificaciones; il

Descripcion de la informacion solicitada;

[V. Cualquier otro dato que facilite ia busqueda y eventual localizacion de la

informacion, y;
V. Modalidad en la que prefiere que se otorgue el acceso a'la informacion, la cual

podré ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta
directa,

Unidad de
Transparencia

dehe riotificar al particular la respuesta a su sclicitud en el menor tiempo posibie, que

no puede exceder los 15 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a su

presentacion. Extraordinariamente, el plazo de 15 dias puede ampliarse hasta pof
iete dias habiles mas, cuando existan razones fundadas,

Unidad de
Transparencia

_bien, que precise otros requerimientos de informacion.

_len internet u otros medios similares, la Unidad de Transparencia debe informar al

cuando el sujeto obligado no cuente con competencias para poseer la informacion
requerida, la Unidad de Transparencia debe responder a la solicitud dando a conocey
este hecho, dentro de los tres dias habiles.

Cuando los detalles para localizar ios documentos requeridos resulien insuficientes,
incompletos o erraneos, la Unidad de Transparencia puede pedir al particular, por una
Uinica ocasion y en un plazo menor a cinco dias habiles contados a partir de 4
presentacion de la solicitud, que, en un términe de hasta 10 dias habiles, exprese
otros elementos que complementen, corrijan o amplien los datos proporcionades, o

Cuando 1a informacion requerida ya se encuentre disponible al pubhco en medios]
impresos,.como libros, tripticos, registros plblicos, formatos. electrénicos accesibles

solicitante, a través del medio sefialado por él, la fuente, el lugar y la forma en la que
se puede consultar, reproducir o adquirir, en un plazo no mayor a ¢inco dias hébiles.

Fa unidad de transparencia turna al servidor plblico habilitado, la solicitud para que|

Transparencia

Servidores
-Publicos - . len un plazo de § dias puedan atenderla, atiende la solicitud si-necesita ser reservadal
- Habilitados o confidencial notifica a la UTAIP Amecameca para que convoque al comité, y en sy B
[casg presenta la prueba de.dafio, © - .
En caso que se reseive la informacion por razones de conﬂdenmahdad o restrlnglda
como lo marca el art: 140 y 143 de la ley en la materia local. '
... Unidad de. Analiza. la informacion . sf es correcta, entrega en ese momento.SI_no_convoca al
Transparencia comité de fransparencia para que confirme, revogque o modifique. '
Unidad de - Entrega la informacion al solicitante.

Linicamente, la respuesta queda en espera de que el solicitante la consulte y, si se
encuentra insatisfecho, interponga un recurso de revision, el solicitante interpone un
recurso de revision ante el INFOEM o la Unidad de Transparencia que gestiond su
solicitud, dentro de los 15 dias -habiles siguientes a la fecha de notificacion de la
respuesta, Sino lo hace termina el proceso, pero si lo hace. Continua hasta que este

concluya.

FIN

Gobierno Para Todos
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DIAGRAMACION

INICIO

: ~Laozei Solicitante
1. Acude pesaasimenta s Unided de Transparencia para presemy
su exerde dbre o mgress s b pdging wa b www s EIme X aTg e, genen
U ysuanio y contraselia d tunés del ragtrocomrespandieme e ingana
al sitems procedinde atlansdo de jos datos requerilos para ba

presentacidn de lasolichad,

Ewitar By

2. Recibe el escrito libre presentado y orienta 2 Ia 0 el
particularacerca del Sistema de Acceso a Iz Informacion

Mexiquense (SAIMEX].

3. Regtirael Beasdde delfosmato desnfitudde informatin, o regito
en el Sotema de Acteso a By Informaciin Mexiguanse (SAMEX) 1
Tréquesimknio generands el fobode lasokiitud y entregs el lorman
o mouse de recibo, '

Frn et ih o

O N—

Soheeoe s o UNIAA0 DB TANSPRTENCS.
2. Anaies s mfermatidn requerda.

o |

i sodiotuet
- oA charad

i
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5. Turna la solicitud mediante el Sistema de Acceso ala informacion
Meanuense, a la o el Servidor Plblico Habllitado del 4rea que
corresponda. En caso de no ser competentes para responder, se
declara fa notorja incompetencia y se orienta a lao el solicitante en un

Ltéminn oue no exceda de tres dias hahiles

6 Soucita aclaracién en un termino que no podra exceder de cinco
dias habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, a
través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense para
sollcitudes electrdnicas, en caso contrario sesolicitard  por los
medios, que la o el solicitante hayaespecificado para recibir

notificaciones.

dLa solicitud
es aclarada?

Administracion 2022 2024
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- de Transparencia, de ser el caso, menciona el numero de acuerdo del
o Comstede Transparencia

" "La oel Servidor Piblico Habilitado

necesario, envia propuesta de clasificacion de informacicn, prorroga
u otros mediante oficioy en los formatos establecidos, dirigidaalao
el Titular de Ia Unidad de Transparencia para que se someta ante &l
Comité deTransparencia.

7 Reailza Ia hisgueda de la Informacion requerlda, y en caso de ser

:
2]

JRequlare aprobacitn y
atuerde del Comié de
Transpaencia?

Frozedimiento: mencid{i a kas propuestas
de clasificaridn de informactdn, reserva,
pidrroga y otros ante el Comité de

Transparencia

"Ta 0 el Servigor.Publico Habifitado
8 Elaborala respuesta remitiéndola a través del SAIMEXa fa Umciad

nidad.de:Transparenci

v

9, Recibe 1a respuesta de'ta o el Sewldor Piblico Habilltadoy

analizala informacion.

. Unidad de ;anspamnci
10. Remite respuesta a la o el particular mediante notificacion

electronica o fisica.

Administraciéon 2022 2024
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la

1. Hacer uso de su segunda garantl‘a de BCCRSO 8
informacidon mediante e] Sistema de Acceso a la informacion

Mexiquense, SAIMEX,

Re<urso de
Revisidn

2. Recibe a traves del SAIMEX el recurso de revislc‘m y lo transfiere
al Sujeto Obligado asignandole un follo y apertura del slstema por 7

dias para que responda,

B oz Unidad de: Transparencia

3 Recrbe el recurso de revision; enviado por el INFOEM y elabora
oficle al o el Servidor Publico Habilitade para que complemente y/o
ratifique fa informacién solicitada por la o elrecurrente en su

prlmera garantia
Laoel'Sérvidor :Pablico:Habilitado -
4. Elabora documento y sus anexos en respuesta al oficio enviado
por la Unidad de Transparencia, donde modifica y/0 complementa
ia Informacién o ratifica la primera entrega,dentro de los tres dias |-
sigulentes a el gue recibié el oficio de la Unidad de Transparencia. I B aietiniagd

: . Laoel:Solicitante
11 Recibe la notificacion y/fo respuesta a su solicitud en Ia
modalidad elegida, -

élarespuesta esde
suentera’
satisfaccion? -

oY b

' 0.ef Solicitante. P :
» 112 F rechrrente puede hacer valer su garanu’a secundarla e recurso de
Interpone recurso de revisién a través del Sisterma de Acceso ala Revision

Informacién Mexiquense (SATMEX).

Gobierno Para Todos
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5. Integrary presentar su propuesta de clasn“cacnon de informacion
u otro, mediante oficic y en los formatos establecidos dirigida alao
el Titular de la Unidad de Transparencia para que se someta ante el
Comité de Transparencia, la cual tendrd los fundamentos vy
argumentos en que se basa dicha respuesta, ademds de la prueba
de dafio, en el supuesto de que en la respuesta que se va a
proporcionar existan datos personales como reservados y/o

confidenciales.

¥

NO iReguiere aprobacidony
acuerdo del Comité de
Transparencia?

Procedimiento: Atencién a fas propugstas de clasificacion de '_'lnforme _ _
 informacién, reserva, prérroga y otros “ante el Comité de “ustficado )
Transparenua o

Gobierno Para Todos
Administracion 2022 2024 15




B Unidad de Transparencia

6. Recibe informe y dotumentacion de la o el Servidor Pablim
Habilitado e inicia un proceso de andlisis para verifi@r gue secumpia
la solicitud de informacion presentada en primerainstanda, e
integra un Informe Justificado, el cual se envia a través del Sistema
SAIMEX al INFOEM dentro de los 7 dias enque el sistema esté

abierto.

"/ RecTBETATOrmE Justmcacioyua Victa 313 O &I TECUTTERTE a traves |

del Sistema SAIMEX y le apertura el sistema para que, en los tres
dias siguientes, manifieste loque cirres ponda,

‘LaogelRecunrente -

corresponda. ,

9. integra al expediente yel informejustif icado o manifestado o !a
o el recurrente v se cierra la tnstruccion aﬁgnan«;ﬁose a una o un

Comistonado Ponente

a0 elLomisionado Poneme

del pleno del INFGEM en untermino de hasta ZQdfas habiles.

: 1{} Eiabora proyecto de resolucion para someterio a consideraum

‘Plenodel INFGEM

11 Analiza yemite la resolucicén para su notificacion alSujeto
Obligadovala o el recurrente.

~{Inidad de Transparencia:

12 Recabe notificacién de ia resolucion, a ia cual debe darse
cumplimiento en los 10 dias habiles siguientes.

Administracién 2022 2024
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13. Genera oficio a la o el Servidor Pablico Habilitado para otorgar €l
debide cumplimiento al resolutivo emitido por el INFOEM. ot

GORIERMG RIURICIDAL » 2022 - 2024

jqobierno para Todes!

_Laoel Servidor Piblico Habilitad

establecidos dirigida a la o el Titular de la Unidad de Transparenda
para que se someta ante el Comité de Transparencia, en €l supuesto
de que en el cumplimiento a la resolucion que se va a dar, exista
informacidn clasfiada.

JRequiare oprobatiiny
. ouarde del Comisd da

o Tentinpidiane ia?

desclasificacion de la informacién mediante oficioy enlos formatos I

Olcia

Habihtado y la sube al Sistema SAIMEX, a través del oficio ce

o 15 Rectbe la documentac#onemformacton de la oe SerwcforPubhco
»
cumplimiento a la resolucidn, e incorporando . los anexocs -

{ correspondientes. -

Pracedimlento: Menclbn alay pmpuu!.s:.
de elasiflcacin de
informactibn, teserva, pedrioga ¥ olas
ante efComité de Transparenia,

E Gobierno Para Todos
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istema

16. Rmns,a e!'cumpliniiﬂéh'té al msalm:m w{iel Piem v 2 travds  del
SAIMEX le notifica y envia la informacion al recurrente.

17. Venf:ca que se haya dado caba! cumpllmlento, si es
asi emite acuerdo de cumplimiento a su determinacion;
en caso contrario, emitira acuerdo de incumplimiento y
se turnaran los actos a la Contraloria del INFOEM y ésta a
su vez, notificara ala Unidad de Transparencia para que,
dentro del término de 5 dias, se dé el total cumplimiento
a lo ordenado.

18. Recibe la informacion o reporte en cumplnm;&nto delresolutwoa través
del Sistema SAIMEX. 7

22
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MEDICION

Contar con una mejor canalizacion, atencién resolucién ante las solicitudes
expuesta hacia este Sujeto Obligado para dar cumplimiento al derecho primario
que es el Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Méxicoy Municipios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e hitps://saimex.org.mx/saimex/guias. himi

AnahSIS de la Solicitud.

Este estado corresponde a Ia |n|0|a| cuando ingresa la

solicitud de informacién.

Requerimiento de Aclaracién,
Complementacién o Correccion
de Datos de la Solicitud.

Este estado corresponde cuando la Unidad de Informacion
requerird al particular una aclaracion, de acuerde a lo
estipulado en el articulo 159 de la LTAIPEMYM.

Solicitud que no cumple con
los Requisitos.

Este estado corresponde cuando la Unidad de Informacion
ha determinado que la presente solicitud, no cumple con lo
establecido en el articulo 155 de la LTAIPEMYM.

Informacién de competencia de
otro Sujeto Obligado.

Este estado corresponde cuando la Unidad de Informacion
ha determinado que lo solicitado no es competencia de la
dependencia y esta lo debe orientar de acuerdo a lo
estipulado en el articulo 167 de la LTAIPEMYM.

Habilitado.

Turnado a Servidor P(ablic_:o---:Este estado corresponde cuando la Unidad de Informacion

| responsable de la entrega de la informacion.

ha encontrado la Unidad Administrativa encargada o

Entrega de informacion. .

= va cuenta con la respuesta, ya sea que esta sea por que se|
. |trate de Informacion Pdblica de Oficio o porgue ya.sea
~ | respuesta correspondlente a anterlores sollcztudes

Este estado corresponde cuando la Unidad de Informacion

Andlisis = de Aclaracmn,

| Complementacion o Correccion’

de la Solicitud.

Este estado corresponde cuando el particular ya contesté
su aclaracion a través del sistema. Teniendo para elegir las
opciones 3, 5 y 6 de la presente tabla.

Contestacié'n de Turmnmo a
Servidor Pliblico Habilitado.

Este estado es automatico pues se activa cuando el
responsable de la Unidad de Informacién ha
terminado los Regquerimientos en el tablero de

requerimiento.

Informacion de Competencia de
otro Sujeto Obligado.

Este estado corresponde cuando la Unidad de Informacion
ha determinado aue lo solicitado no es competencia de la
dependencia y esta lo debe orientar de acuerdo a lo
estipulado en el articulo 167 de la LTAIPEMYM.

Gobierno Para Todos
Administracion 2022 2024
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.| Obra en los Archivos.

En Proceso de Notificacion
Reservada, Confidencial ¢ No

Este estado corresponde cuando se haya recibido de parte
del Servidor Publico Habilitado la propuesta de clasificacion

de la informacién o |a declaratoria de memstenc:a esto es

antes de sesjonar al Comité de Informacién.

No obran en Archivos

Este estado corresponde cuando habiendo efectuado una
busqueda exhaustiva en los Archivos del Sujeto Obligado,
el Comité de Informacion declara que lo solicitado no
existe, debiendo adjuntar el acta debidamente rubricada
por los integrantes del Comité de Informacion.

No Procede por ser Reservada.

Este estado corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comité de informacion este declara que
la informacion se clasifica en su totalidad como reservada.

No Procede por ser confidencial.

Este estado corresponde cuando una vez habiendo

- sesionado ante Comité de Informacién, este declara que
1la informacién se clasifica en su totalidad como

confidencial.

En Procesqo Informacion Publica
Total, o Parcial

Este estado corresponde cuando una vez habiendo
sesionado ante Comité de Informacién, este declara que la
informacion se clasifica de manera parcial ya sea como
confidencial o reservada.

‘| Informacion.

Respuesta o Entrega de

Este estado corresponde cuando la informacion es en su
totalidad publica y esta lista para ser enviada como

respuesta al Particular.

' Rewsmn

Interposiciéon de Recurso de

‘Este estado corresponde cuando el solicitante podra
| interponer, por si mismo o a través de su representante, de

manera directa o por medios electrénicos, recursos de

. | revisién ante el INFOEM o ante la Unidad de Transparencia
{que haya conocido de la solicitud dentro de los 15 dias
Thabiles, s;gwentes a Ia fecha de Ia notsﬂcacmn de la

respuesta. .

|Turnado __a_ .. Comisionado
Ponente..

Este_estado.corresponde'_c.u_.ando el sistema electrénico lo

. |turna en un plazo .no mayor de tres dias habiles, al
‘| Comisionado ‘ponente que ‘corresponda, -quien debera

| procedér a su analisis para que decrete su admision o su

desechamiento.

Prevencién al Recurso de
Revision.

Esta etapa corresponde cuando se interpone el recurso de
revision y no cumple con algunos de los requisitos
establecidos en la Ley y el Institutc no cuenta con
elementos para subsanarios, se prevendra al recurrente
para que subsane las omisiones.

Prevencion Atendida.

Esta etapa corresponde cuando el recurrente proporciona
los elementos para continuar con el recurso de revision.

E Gobierno Para Todos
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Prevencion no atendida.

& { [ 2 N
jGobierne para Todos!
recurrente no
proporciona los elementos para continuar con el recurso de

revision.

Esta etapa corresponde cuando el

Desechamiento del Recurso de
Revision.

Esta etapa corresponde cuando El comisionado ponente
mediante acuerdo desecha el recurso de revision por
encontrarse en las causales previstas en la Ley de

Transparencia.

Este estado corresponde cuando es admitido el recurso de

Admisién del Recurso de

Revisidon revision, mediante acuerdo emitido por el Comisionado
ponente.

Admisién del Recurso de | Este estado corresponde cuando es admitido el recurso de

Revisidn ' revisién, mediante acuerdo emitido por el Comisionado

ponente.

Acuerdo de ampliacion de plazo_

para notificar.

Esta etapa corresponde, cuando la ponencia mediante
acuerdo amplia el plazo para la notificacion.

Cierre de instruccion.

Esta etapa corresponde cuando se concluye el plazo de las
manifestaciones, y el comisionadc ponente procedera a
decretar el cierre de instruccion.

Presentaciéon del Proyecto.

Decretado el cierre de instruccion, el expediente pasara a
resolucion, en un plazo que no podra exceder de 20 dias

habiles.

Notificacion de [a Resolucion.

+de su resolucion tanto al Sujeto Obligado como al

Este estado corresponde cuando el Instituto ha resuelto en
definitiva el Recurso de Revision, y este ha sido notificado

Particular. Y el Sujeto Obligado tiene 10 dias habiles para
entregar la informacién de acuerdo a lo emitido en el pleno

del INFOEM,

Solicitud de Ampliacién Plazo
para Responder al Recurso de
Revnsnon S

~lfundada y motivada una ampliacién . del plazo para el
| cumplimiento de la resolucion.

Este estado corresponde cuando excepclonalmente

considerando las circunstancias especiales del caso, los{

Sujetos obligados podran solicitar al Instituto, de manera

[Nofificacion de Acuerdo de
Procedencia/lmprocedeéncia
Ampiliacion Plazo..

““la“procedencia o improcedencia de ia misma y se hace

Este estado corresponde cuando el instituto resuelva sobre

dentro de los 5 dias habiles siguientes.

" de

Respuesta al Recurso
de

Revisién o entrega
Informacion Notificada

Este estado corresponde cuando la Unidad de
Transparencia dara cumpilm|ento a lo notificado en el

resolutivo.

Informe de Cumpilm!ento del
Recurso de Revision

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

Manifestaciones sobre el

Informe de Cumplimiento.

Este estado corresponde cuando el recurrente se
pronuncia, si estd de acuerdo o no con la informacion

otorgado por el Sujeto obligado.

Gobierno Para Todos
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de | Este estado corresponde cuando, el érgano de vigilancia

Acuerdo
cumplimiento/incumplimiento | de la contraloria del INFOEM, decreta el cumplimiento o
del Recurso de Revision. incumplimiento de la informacion por parte del Sujeto
Obligado.
SIMBOLOGIA

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 o que existen en una operacién, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda. Cuando el numero
de copiases elevado, se interrumpe la secuencia después
de la primera se dejauna sin numerar y la Ultima contiene el
numero 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".

Formato no impreso. Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modelo que no esta impreso; se
distingue del anterior (nicamente en la forma, las demas
especificaciones para su uso son idénticas.

ERT ' Linea de Espera. Indica gué &l procedimiento tiene una |
¢ I ... | espera detiempo no determinado para seguir el proceso. .

'Inspeccién E!. cuadro : es..utilizado como simbolo de.
inspeccion verlﬂcamon revision, visto bueno o bien, cuando
se examine una accion, -un-formato o una actnwdad asi
como para -consultar o - cotejar 'sin - modificar las
caracterlstlcas de la accmn o actlw_d_ad o

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.

E Gobierno Para Todos 2
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Atenciodn a solicitudes de informacion a través del Sistema de

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

OBJETIVO:
Garantizar el derecho de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién 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
2022-2024, para que puedan solventar cada una de las solicitudes de informacion
dirigidas a su &rea y con ello puedan guiarse para regirse en base a los principios
de simplicidad, g_ra_tuidad, auxilio, y atencion a los particulares, y a las personas

_con discapacidad y hablantes de las lenguas indigenas.

E Gobierno Para Todos 27
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REFERENCIAS

e Constitucion Politica de Ids Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma DOF
28/05/20'21“,'_ e | . . e

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sﬁjetos
Obligados DOF26/01/2017. 7

o Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México Publicadaen
el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017. Sin
reformé' | | |

« Lineamientos Generales .g_n._materia de clasificacion y desclasificacion de la

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

« Reglamento Interno Municipal Amecameca Vigente

. https://www._sa_rc_oem.org.mx_/sarcoem/ciudadano/login.page

E Gobierno fara Todos 28
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- RESPONSABILIDADES

El titular y el auxiliar administrativo de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica, seran los r'esponsables de la Supe'rvisién de la atencién
de solicitudes de informacién. Asi mismo cada uno de los servidores publicos
habilitados que tendran las funciones de localizar, la informacion que le solicite
la Unidad de Transparencia, de proporcionar la informacion que obre en sus

archivos y que e sea solicitada,

Administracion 2022 2024
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DEFINICIONES

Areas: Instancias de los sujetos obligados previstas en los respectivos
‘reglamentos interiores, estatutos organicos o instrumentos- equivalentes,. que
cuentan o puedan contar, dar tratamiento, y ser responsables o encargadas de
los datos personales; ” | | - |
Aviso de privacidad: Documento a disposicién del titular de forma fisica,
electronica o en cualguier formato generado por el responsable, a partir del
momento en el cual se recaben sus datos personales, con el objeto de informarie
los propositos del tratamiento de los mismos; '
Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes a una
persona fisica identificada o identificable, condicionados a criterios determinados,
con independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento y organizacion,;
Bloqueo: La identificacién y conservacion de datos personales una vez cumplida
la finalidad para la cual fueron recabados, con el (nico propésito de determinar
posibles responsabilidades en relacién con su tratamiento, hasta el plazo de
prescripcion legal o contractual de ésta_s_._ 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' - -
'Comlte de Transparenma instanCta a la que hace referenma el articulo 43 de Ia o i A,
“Ley General de Transparencra y: Acceso ala informaclon Pubilca :

" Consentimiento: Manifestacion de la voluntad. i:bre especn‘lca e informada delm' e
titular de los datos mediante Ia cual se efectua el tratamlento de los mismos; B
Datos personales. Cualqmer mformamon concernfente a una persona f13|ca
identificada o'identificable. Se considera que una persona es identificable cuando
su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
informacién; -

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de

su titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve

un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se

§ Gobierno Para Todos 30
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consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como

origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informacion genética,
creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia
sexual; | o
Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
al tratamiento de datos personales;
Dias: Dias habiles;
Disociacion: Elsprocedimiento mediante el cual los datos personalles 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 tecnicas, fisicés y administrativas
adoptadas por el responsable para garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los datos personales gque 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 responsab!e
Evaluacién de |mpacto en la proteccmn de datos personales Documento
mediante el cual los su1etos obligados que pretendan poner en operamon o}
- modificar pohtlcas publlcas programas snstemas o} plataformas informaticas, |
- -apl:camones eiectronicas o cualqwer otra tecnoiogza que. |mpllque el tratam|entof_
intensivo o relevante de. datos personales, valoran los impactos reales respecto
de determinado tratamlento de datos personales, a efecto de identificar y mitigar
posibles riesgos relac_:i'Ohados con los principios, deberes y derechos de los
titulares, asi como los deberes de los responsables y encargados, previstos enla- -
normativa aplicable;
Supresion: La ba'ja"érbhivistica de los datos personales conforme a la normativa
archivistica aplicable, que resulte en la eliminacién, borrado o destruccion de los

datos personales bajo las medidas de seguridad previamente establecidas por el

responsable;
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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 operacién o conjunto de operaciones efectuadas
mediante procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos
personales, relacionadas con la obtencidn, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracion, utilizacién, comunicécic')n, difusién, almacenamiento,
posesion, acceso, manejo, aprovechamiento; —divulgacion, transferencia o

disposicién de datos personales.

g Gobierno Para Todos
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INSUMOS

« . Equipo de computo.
« Solicitud de Informacion.
» Respuesta.

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

RESULTADOS

Los resultados de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Ayuntamiento de Amecameca, seran conforme lo expuesto en los
PBRM mediante el avance alcanzado trimestralmente del Plan de Desarrollo
Municipal Amecameca 2022-2024 para la unidad de Transparencia y Acceso

a la informacién publica cumpliendo cada meta en base a las unidades de

 medida planteadas. . . .

" En cuanto a la plataforma SAIMEX, atender cada una de las solicitudes y dar
- laentrega de la informacion solicitada por el usuario mediante la plataforma en n S

.. tiempo y forma como lo marca la normathdad en la materia.

Administracion 2022 2024
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POLITICAS

Tratandose del requisito establecido en el articulo 110 fraccién [ de la Ley de

Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados def Estado de
México y Municipios, si es el caso de que el domicilio no se localiza dentro del
Estado de México, las notificaciones se efectuaran por estrados.
« 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 sefalara la
modalidad en la que la o el titular de los datos personales prefiere se otorgue ésta,

la cual podrd 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 de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y

Oposicion de Datos Personales {Derechos ARCO).

La presentacién de las solicitudes de acceso, recfificacion, cancelacion u

oposicién de datos personales 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....'éig.uientes
.-modalidades: 1. Escrito [ibre. presentado personalmente por la o el titular o su
:re_p_resentante Iegal en la Unidad de Transparenc;a 2. De manera verbal porla o
el titular o su representante legal en la Unidad de Transparenc;ia 3. A través del
_ Slstema de Acceso Rectzflcamon Cancelacnon y Oposacnon de Datos Personales
- (SARCOEM). o | e
o La solicitud para el ejercmlo de derechos ARCO (Acceso, Rectlﬂcamon
Cancelacién u Opos;mon de los datos personales), debera 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

E éobier‘ ho Para 160{05 34
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personales y ante el cual se presenta la solicitud. 4. La descripcién 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 ejercer, o bien lo que solicita el titular. 6. Cualquier

" otro elemento o documento que facilite la localizacidn de los datos personales, en

SuU caso.

E Gobierne Para Todos 35

Administracion 2022 2024




MO BIRICIPAL « 2022 - 2024

0051
JGobierno para Todos!

DIAGRAMACION

" Reprosentacion Grifica |

"~ AroaResponsablo/Actividad

3. Atencién a solicitudes de Informacién a través del Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién y Oposicion de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM).
Eserite fibve ¢

INICIO
lissrsdis des

1 Acude perssna?mente {acaecfztanda st personaﬁzdacﬁ) a §a solicid  de
Unidad de Transparencia para presentar su escrilo filre o B

) e via
Engresa a la pagina web wwiv.sarcoem.org.mx, genera su SAROOEN
usuario y contrasefia a kravés del registro carrespondtente & '
ingresa al sistema procediendo al llenado de los datos
requetidos para ia presentacion de la solicitud.

“Unidad de Transparencla
2 Recibe el escrito libre presenlado por la o el solicitante ys"e
representante v realiza el llenado de! formato de solicitud de "
informacién. Asimismo, orienta a la o el particular acerca del
Sislema de Acceso, Rectificacién, Cancelfacion y Oposicidn de
Datos Personales (SfaRCOEM}.

-5i.a_ [ nl So!icitama -

: 3 Reg s{s‘a en e% sttema SARCOEM su sa?acilud genera fafao [
§mp{ime acuse.

| Folmen et Sgema BARCOEM

:s Analiza la in{ormacaén requezida tumando ia solicitud
mediante e! Sistema de Acoeso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales (SARCOEM) al Servidor
Pablico Habilitado del 4rea que corresponda, En caso de no ser
una solichud de derechos ARCO, se procede a declarar la
incompelencia y en su ¢aso orienta al solicitante.

|
g
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!
- “ia ool Sorvidor Pablico Habllitado - :
5 RGB!EZB Ea busquaéa de la informacion requerida, v en caso
de ser nocesano, envia propuesia de cdlasificacién de
informacidn, prénoga u ofros mediante oficio ¥ en fos formatos _ .
establecidos, dingida a la o e Tilular de Ia Unidad de ot ar ot Soeberen S50
Teansparoncia pare que se somela apte of Comilé de

Transomencla.

I
1

+Rogune
sprvbucifo y

arpeeds def Coonilé

g Traruparencia?

1 si

Frocadipiento; Alencitn & las
propuestas de  clasificacin
de  infoomacitn,  ceserva,
pbrrogs v ofos ante of
Cenvite: i Transparentds.

. . i = iinidad deo Tmnspﬁf ancia’ :
: @w 6 Rocibo Ia tespuesta, ia o el Servidor Piblico Habilitado [ | Nilllcauin |
analiza la informacién, - : ?53& e
1 By
i.a o el Solicitante

"[7.- Recibe la notdicacion vio respussta. 8 su solicitud, en ia
_ m@da‘iﬁad eiegad& _ .

(o rpapuesiz eg
G sbi eofeem
sastisfeccidn?
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sEE-ij_j_'f*_.iinldaddaTranspamm:!a L
8 Remmr respuesta al particular medianie notif caciéﬁ
electronica o fisica en caso de ser procedente.

| . LaoolSolichante - -
9 Interposte Rewrso de Revision a Eravés dei Sistema de | Rewsede
| Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién de Datos .

- Personales (SARCOEM). " - , J

Procedimiento: Recursos de revision
derivados de  solicitludes de
informacion del Sistema de Acceso,
Rectificacién, - -Cancelacién - y
Oposicion de Datos Personales del
Estado de México. .

E Gobierno Para Todes a8
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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

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

Gobierno Para Todog
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SIMBOLOGIA

Formato |mpreso 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 nlUmero de

copias de formatos utilizados o que existen en una
operacion, se escribird la cantidad en la esquina
inferior izquierda. Cuando el nimero de copias es
elevado, se interrumpe la secuencia despues de la
primera se dejauna sin numerar y la Gltima contiene el
numero final de copias: ahorabien, si se desconoce el
nimero de copias en el primer simbolo se anotara una
“X"y en el titimo 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.

: ' Linea de Espera. Indica gue el procedimiento tiene ;-
' ¢ ] o - | una espera detiempo no determinado para segunr el |
| proceso.

| Inspeccion. El cuadro.es utllizado como simbolo de
_inspeccion -verificacion, -revisién, visto bueno o bien,
cuando $e examine una accion, un formato o una |
actividad, asi como para consultar o cotejar sin
'modlﬂcar las caracterlstlcas de la accion o actiwdad

In|0|o o fmal del procedlmiento. Senala el prmclplo

o terminacién 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.
Gobierno Para Todos 0
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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 92 y 94 de la Ley de la materia para cumplir con la misma y con ello

transparentar y permitirﬁ la rendicién 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 Pulblicos Habilitados de las areas

administrativas y operativas que sean designados en términos de la Ley.

_ REFERENCIAS
. Ley General de Transparenma y Acceso a la Informacion Pubhca Ley de
| Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del Estado de México y
Municipios. Bando Munlmpal de Amecameca vigente, Estado de Meéxico.

: --Vlgente Manual de. Orgamzacaon de Ia Unidad de Transparenma y Acceso a Ia T

- Informaci6n Publica. .. -

Administracidon 2022 2024
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RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de elaborar, asi como de revisar y proponer sus actualizaciones
del presente manual corresponde ai Titular de la Unidad de Transparencia. La

responsabilidad de su aprobacién corresponde al 6rgano maximo de gobierno del

Municipio de Amecameca

Que es el H. Ayuntamiento de Amecameca, representado por el H. Cuerpo edilicio
en sesién de Cabildo. La responsabilidad de la actualizacion del sistema [POMEX,
corresponde en sus distintas etapas de proceso al Titular del Sujeto Obligado
(Presidenta Municipal Constitucional), Titular de la Unidad de Transparencia y
principaimente a cada uno de los Servidores Publicos Habilitados siendo estos los
responsables de la actualizacion de cada una de las fracciones que tienen

asignadas. =
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DEFINICIONES

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pubiica 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 [as obligaciones de transparencia comunes
y especificas y que se vincula con la Plataforma Nacional de Transparencia. Ley
General: Ley General de Transparéncia y Acceso a la Informacién Publica. Ley
Local: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. Lineamientos Generales: Los lineamientos técnicos
generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacién de las oblfgacioneé establecidas en el titulo quinto y en la fraccidn
IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet
y en la plataforma nacional de transparencia. Obligaciones de Transparencia
Comunes: La informacién que los sujetos obligados deberan poner a
dISpOSICIOH del publico de manera permanente y actualizada de forma sencilla,

| precasa y entendible, en los respectlvos medios electronlcos de acuerdo con
sus facultades atribuciones, funcmnes u objeto socaai segun corresponda la
mformamon por lo Obligacmnes de Transparenc:la Espemﬁcas La informacion
que ademas de las obhgacmnes de transparenc;a comunes, le corresponde al
Municipio publicar y que se establecen en los articulos 73 de la Ley Generaly -

.94de|aLeyLOCai, L _ S T
Publicacion: La divulgacién, difusién y socializacion de la informacion por
cualquier medio, incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales.
Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y
entregar la informacién o datos personales que se ubiguen en la misma, a sus

respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas
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y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de
fa informacion. _

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y
de la administraciéon pulblica municipal y sus organismos descentralizados,
asimismo de cu'élquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que reciba y
gjerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, que deba cumplir con [as obligaciones previstas en la presente Ley.
Titular de la Unidad de Transparencia: La persona responsable para atender
la Unidad de Trénsparencia, designada por el Sujeto Obligado.

Unidad de Transparencia: La establecida por los sujetos obligados para
ingresar, actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica
en sus respectivos portales de transparencia; tramitar las solicitudes de
acceso a la informacién publica Validar la informacion: Proceso en el mddulo
del administrador del IPOMEX que permite publicar la informacion en Internet.

E Gobierno Para Todos | y
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INSUMOS

Para la publicacion de la informacion 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 publicacién de informacion de

interés publico; y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia

proactiva.
RESULTADOS

» Dar cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones como sujeto
Obligado hacia la ciudadania, mediante la actualizacion trimestral,
semestral o anual de la informacién proporcionada a través del sistema

IPOMEX, para que pueda ser consultada por la poblacion.

e La obtencion maxima de cailificacion en [a verificacién virtual oficiosa y

no tener responsabilidades administrativas y sanciones.
~ POLITICAS

| ) . .'.'.'l'__a':.UTAIE debera establéber._vingulo_s cb_n bédé u"na__de_ las areas para la .
- -entrega de la informacién solicitada cu_mpliend.o. en tiempo y forma ya sea
- de manera trimestral, .semestral o anual segln lo ‘marque la fraccion - -
~ encomendada de habilitar de acuerdo a su cargo. '
e La UTAIP sera la encargada de verificar toda la informacion que suban
los servidores plblicos habilitados al sistema de. IPOMEX sea la correcta

y si existe omision.

Gobierno Para Todos
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DESARROLLO
ROCEDIMIENTO: | Publicacién de informacién de las Oblig’a'mones de Transparencia Comunes
y Especificas :
o _ INICIO
Responsable [No. Actividad

Propone por escrito a la presidenta Municipal en su caracter de Titular
Unidad de 1 del Sujeto Obligado, la designacion de Servidores Publicos

Transparencia Habilitados de las areas administrativas y operativas del

Ayuntamiento.

2 |Autoriza con su firma la designacion de los Servidores Publicos

T““'%gﬁéf duéeto propuestos por laUnidad de Transparencia.

Ingresa con usuario y contrasefia al sistema denominado IPOMEX
3 |en la ligahttp:/fipomex.org. mx/ipo/usuarios/login.web da de alta o
actualiza a los servidores

Unidad de oL = , o
Transparencia plblicos habilitados y procede a asignarles obligaciones, de
acuerdo con susaftribuciones y facultades.
Servidores 4 |Preparan y suben la infermacién al IPOMEX
Publicos
Habilitados
Analiza la informacion ¢ cumple con los criterios de los lineamientos
Unidadde | 5 |generales?No, pasa a la actividad 6
Transparencia Si, pasa a la actividad 7
Servidores . .| . 6. |Corrigen y/o complementan y/o sustituyen [a informacién segL'm sea
Publicos - .- el caso y avisan a la Unidad de Transparenma para su revision '
Habilitados pasando a la actividad 5.
Unidad de - 7 Procede a val:dar la mformacmn para su publ:cacmn via Enternet
- Transparencia-| e

FIN
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Titular del Sujeto Obligado

Unidad de Transparencia

Servidores Publicos Habilitados

2 Propope por eserito a)
Presidente  Municipal en  su
caracter de Titular del Su;-eto
Ctiigade, la  designacidn  de
Servidores Ritticos Hatitados
de I35 dreas administrativas y

IHICIO

4

1 Peopone.  por escnto al
Presidente  Municipal en  su
cardcler de Titutar del Su,aeto

Qbligado, ia  designacidn  de
Servidores Pibticos Habfitades
de Iss dreas administrativas y -
operativas del Ayunfamiento, =

operativas del Ayuntamiento.

3 ingresa ‘con Tususio 'y
conlrasefia al . osistema.

denommado IPOMEX en la figa ' 1 4 pPreparan y suben 1
hilz p e el i p
— Mdﬂ de a!taoacluabza a [t informacién al IFOMEX.
los servidores pdblicos
hat@tados y procede a asignanss

obEgaciones, de acuerdo con sus
atribuclones y facultades,

5 Anatizs 13 informacién ;cumple
conlos eriterios de los
Eneamientos generales?

r Y

. l 6 Corigan yo sarpementan ylo

: sustiuyen la infermacidn segin

sea &l ¢asoy avisan a la Unidad

de Transparencia para su revisidn
*-pasando a Ja actividad 6. :

y

7 Procede  vasdarla informacidn
para su publicacién via Intemnet|

FIN
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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 informacion a solicitudes que llegaran al sistema SAIMEX en

relacién de nuestras obligaciones de transparencia y esto reflejara una mejor cultura

de la transparencia en la poblacién del municipio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

EPENDENCIA: PRESIDENCIA SECCHIN: LNIDAD DE TRANSPARENCIA

No. DE GFICIC: 0**/TEOTIHUA/UT/2017
FECHA: 0*f0*/2017

Con fundamento en el articulo 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Fstado de México y Municipios (LTAIPEMYM).y con motivo deactualizar el .
padrén de Servidores Plblicos Habilitados del Muhicipio de Amecameca, en materia de
Transparencia y estar en posibilidades de dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley de

la Materia.

‘(ADRA. IVETTE TOPETE GARCIA, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUGIONAL

| 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 - R
realizar la:
DESIGNACION DE SERVIDOR PUBLICO HABILITADO
En los siguientes términos:

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

ATENTAMENTE

! Gobierno Para Todos
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- SIMBOLOGIA

e “Interpretacién S
Inicio o fmal deI procedimiento. Senala 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 seescribira la palabra FIN.

Conector de pagina en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamario, 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

[ conla secuen01a de las letras del alfabeto como sea necesario.

----- o 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
+ Establecer el procedimiento para la creacion, 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. '

. Colaborar con las &reas administradoras del Ayuntamiento para
determinar, a través del Comité de Transparencia, la creacion,
modificaciéon o supresion de la cédula de bases de datos personales,
conforme a su respectivo ambito de competencia, el analisis de los datos

| personales que recaban, su clasificacién en confidenciales, precisando
los que tengan caracter no confldenc:lal Y, de esa manera, poder elaborar
) Ias versiones pubhcas cuando corresponda : '
| e GANGE
- Aplica a los Servidores Publicos Habilitados que recaben dafos_ personales para
-_.lillev'.ér a cabo tramites, servicios; programas, -re'g'istfos de atencion; apoyo, efc.
fe :que corresponda dentro de sus obligaciones adminlstratlvas ' |
- REFERENCIAS
En la Ley de Proteccson de Datos Personales en Posesmn de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios “Publicada en el Periédico Oficial

“Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017." - -
httos://www transparenciaestadodemexico,org. mx/itaipem/cbdp/22B/Qpciones.

isp
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DEFINICIONES

Sistemas de Datos Personales Articulo 35. Corresponde a cada sujeto
obligado determinar, é través de su titular, 6rgano competente o Comité de
Transparencia, la creacion, modificacién o supresién de sistemas y bases de
datos personales, conforme a su respectivo ambito 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 io
dispuesto por la Ley de Transparencia. El acuerdo de clasificacién al que hace
referencia el presente parrafo servira de soporte para la emision de versiones
plblicas, sdlo podra ser modificado con motivo de acciones correctivas y
preventivas a propuesta del administrador.
Tratamiento de los Sistemas de Datos Personales Articulo 36. La
integracién, tratamiento y tutela de los sistemas de datos personales se regiran
por las disposiciones siguientes: _ o |
- I~ Cada sujeto obligado debera informar al Instituto sobre la creacidn,
maodificacion o s'u_presién de sus sistemas de datos_personales.'
. En caso de creacién o modificacion de sistemas de datos
personales; se incluira en el registro, los datos previstos la presente
Loy T e
" lll. - Enlas disposiciones que se dicten para la supresion 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.
IV. De la destruccion de los da.tos personales podran ser excluidos
aquellos que, con finalidades estadisticas © historicas, sean

previamente sometidos al procedimiento de disociacion.

E Gobierno Para Todos 51

Administracion 2022 2024




GOHIERMNG MUNEEIPAL « 2002 - 2024

iGobierno para Todos!
El registro de Sistemas de Datos Personales debera realizarse a mas tardar

dentro de los seis meses siguientes al inicio del tratamiento por parte del
responsable.

Registro de Sistemas de Datos Personales Artlculo 37. Los sujetos obligados
registraran ante el Instituto ios sistemas de datos personales que posean, asi
como de la actualizacién en la plataforma REDATOSEM. EI registro debera

indicar por lo menos los datos siguientes:
. El sujeto obligado que tiene a su cargo el sistema de datos
personales. |
Il. Ladenominacién del sistema de datos personales, la base de datos
_y el tipo de datos personales objeto de tratamiento.
il 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. La normatividad aplicable que dé fundamento al tratamiento en
términos de los principios de finalidad y licitud.
V1. Lafinalidad del tratamiento.
VIl E origen ia forma de recoleccién y actuahzacton de datos.
VIli. -~ Datos transferldos !ugar de destlno e |dent|dad de los destlnatarios
. enelcaso de que se registren transferencias. N
X :':_-EI modo-de interrelacionar la mformaCion reg|strada 0 en su ¢aso,
S Ia.traz__ab[hdad de los datos en el slstema.de datos personales.... -
. X.- - El domicilio de-la Unidad de TranSparenc'ia asi como de las areas
o unidades administrativas ante las qu'é' podran ejercitarse de
manera directa los derechos ARCO.,
Xl. - El tiempo de conservacion de los datos.

Xi.  El nivel de seguridad.
XIll.  En caso de que se hubiera presentado una violacion de |la seguridad

de los datos personales se indicara la fecha de ocurrencia, la de

deteccion y la de atencidn.
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XIV. Dicha informacion debera permanecer en el registro un afo
calendario posterior a la fecha de su atencién. Dicha informacién
sera publicada en el portal informativo del Instituto y se actualizara

por la Unidad de Transpafencia en el primer y séptimo mes de cada

ano.
XV. Glosario Administrador o administradora; a la servidora o el servidor
publico o persona fisica facultada y nombrada por Ayuntamiento de

Amecameca, para lievar a cabo tratamiento de datos personales, y

que tiene bajo su responsabilidad los sistemas y bases de datos
personales. 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. Areas: unidades administrativas del Ayuntamiento de
Amecameca que cuenten o puedan contar, dar tratamiento y ser
responsables o encargados, usuarias ¢ usuarios de los sistemas y

bases de datos personales previstos en las disposiciones legales

aplicables.
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RESPONSABILIDADES

Los Servidores Publicos Habilitados, encargados de &reas  tienen Ia
responsabilidad de la elaboracion de solicitud de la cédula de base de datos
personales y alimentarla en la plataforma REDATOSEM, asimismo deberan
adjuntar las propuestas de avisos de privacidad integral y simplificédo en archivo

Word, para que sean publicados en el portal de Transparencia y Acceso a la

Informacién de fa pagina Institucional.
La UTAIP informara al area responsable de la creacién de cédulas de base de

datos persdhales, mediante oficio, lo conducente para que proceda a su
utilizacién. 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 modificacién y actualizacion de la base de datos personales
corresponde al area responsable del mismo, el cual debera de notificar y solicitar

altitular 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, L - -
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DEFINICIONES

Aviso de Privacidad: al documento fisico, electrénico o en cualquier formato
generado por el Ayuntamiento 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 dé Datos: al conjunto de archivos, registros, 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: a la informacién concerniente a una persona fisica o juridica
" colectiva identificada o identificable, eétablecida en cualquier formato o
modalidad, y que esté almacenada en los sistemas y bases de datos; se
considerara que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier documento
informativo fisico o electronico.
Derechos ARCQ: a los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y
~ Oposicién al tratamlento de datos persona[es o '
" Destinatario: a la persona flSlca o} Jund|ca colectlva publlca o} prlvada a quien el
"'-'responsable transfiere datos personales . o |
_f - Dias: a los dias habiles. S
' ..Dlsoc:iacmn al..procedimiento por-el-que los datos personales no- pueden
asociarse a .Ia_o_el titular, ni permitir por su estructura, contenido o grado de
desagregacion, la identificacién individual del mismo.
Documentos: a los 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
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elaboracion. Los documentos podran estar en formato escrito, sonoro, visual,
electroénico, informatico, holografico o de tecnologia de informacién existente.

Documento de seguridad: al instrumento que describe y da cuenta de manera
general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas
adoptadas por el Ayuntamiento de Amecameca para garantizar la

confidencialidad, integridad y disponibilidad de ia informacion contenida en {os

sistemas y bases de datos personales.

Encargado o encargada: a la pérsona fisica o juridica colectiva, publica o

privada, ajena al ayuntamiento de Amecameca, que sola o conjuntamente con

otras trate datos personales. | '

Grupo interdisciplinario: E| conjunto de personas integrado por el titular del

Area Coordinadora dé Ar'chivos; 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 Ia valoracién documentai.

Ayuntamiento: Ayuntamiento de Amecameca.

INFOEM: al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

INTRANET: Red mformatlca del iNFOEM en Ia que se registran y actuahzan !os :. .
 sistemas de datos personales .
| Ley de Datos del Estado a ia Ley de Proteccion de Datos Persona[es en

-.Posesion de SUJetos Obhgados-del Estado de -México y Municipios. Ley de
.....TransparenCIa del Estado: a la. Ley. de Transparenc;a y Acceso a la Informacién - 0

. Publica del Estado de México y Municipios.
““Manual de Organizacién: Manual de Organizacién del Ayuntamiento de

Amecameca.
Medidas de seguridad: a las acciones, actividades, controles o mecanismos

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

? Gobierno Para Todos -
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Reglamento de Transparencia: Reglamento de Transparencia, Acceso a la

Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Ayuntamiento de

Amecameca.
Reglamento interno: Reglamento interno del Ayuntamlento de Amecameca.

Responsable: Ayuntamiento de Amecameca.
Sistema de datos personales: a los datos personales contenidos en los
archivos del Ayuntamiento de Amecameca que pueden comprender el
tratamiento de una o diversas bases de datos para el cumplfmiehto de una o
diversas finalidades.
Supresién: a la baja archivistica de los datos personales, que resulte en la
eliminacion, borrado o destruccion de los datos personales bajo las medidas de
seguridad previamente establecidas por el Ayuntamiento de Amecamecé.
Tercero/a: a la persona fisica o juridica colectiva, autoridad publica, servicio u
organismo distinto de la o el titular, responsable, encargado, usuaria o usuario,
destinataria o destinatario y las personas autorizadas para tratar los datos
personales.
Titular de los datos: a la persona fisica o juridica colectlva que corresponden
los datos personales que sean objeto de tratamiento.
Transferencia: a la comumcaclon de datos personales dentro o fuera del
| -"terrltono mex:cano rea];zada a persona dlstmta de Ia o el titular responsable o}
_'__encargado e S ' e e
Tratamlento alas. operacmnes efec:tuadas por los proced:mlentos manuales 0 -
‘automatizados aplicados a los datos personales, refacionadas con la obtencion,
s, fegistro, organizacion, conservacion, elaboracion, utilizacién, comunicacion,
difusién, almacenamiento, posesion, acceso, manejo, - aprovechamiento,
divulgacion, transferencia o disposicion de datos personales.
Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de

Amecameca.
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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 ios datos.
Redatosem: Registro de Sistemas de Datos Personales del Estado de Mexico.
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INSUMOS

_ e Equipo de computo
« Formato de cédula de base de Datos Personales
« Registro y actualizacién de Cédula de Base de Datos Personales

o https://www.transparenciaestadodemexico.org.mx/itaipem/index.jsp?ms
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 creacion, modificacion, supresion vy
actualizacién de cédulas de Base de Datos Personales, asi mismo de la
actualizacién de la plataforma REDATOSEM vy la elaboracién de avisos de

privacidad simplificado e integral para su utilizacion.

~POLITICAS
. La UTAIP debera precisar los pasos a segun‘ para llenar de manera .
: : correcta ia cedula de mOdlfIC'dCIOI‘I actualizacion y supresion de Ia cedula L
7. de base de datos_.person_a_l_es y los avisos de prlvam_dad simplificado e .

_'.integral, S

e La UTAIP serd la encargada de verificar toda la informacion
proporcionada en las c&dulas de bases de datos, por los responsables
de area que resguardan dicha informacion, asi mismo de la verificar la

plataforma REDATOSEM
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DESARROLLO

APARTADO l. De la creacidn 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

Organizacién, el Reglamento Interno y las demas disposiciones normativas

aplicables les confieren:

1. Deberan solicitar a la Unidad de Transparencia, mediante oficio y a
través de sus titulares, la creacion del sistema y/o base de datos
personales, asi como la clasificacién 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 estabiecido 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 eépecificar el sistema. de_datos personales al que se
incorporara. A la solicitud sefialada, se deberan adjuntar las
. propuestas de avié_os de privacidad i_nte_.g.ral y simplificado en
~archivo Word, "c_:ori'fqrrﬁe a los formétc:i_s'_fy guia aprdbados por el
~ Comite .para que sean pub[i_c_a_do_s.eﬁ el portal de Tr_a_ns_parencia y
Acceso a la Informacidn, acompaﬁa_qosﬂcon.él. formato, formulario,
| documento o medio por el cual se recabaran los datos personales.
Cuando las propuestas de avisos de privacida'd se encuentren
acordes con la cédula, los formatos aprobados por el Comite y la -
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, la Unidad de

Transparencia informara al area, mediante oficio, lo conducente
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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 pubiicacion.
2. Recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia procedera a
realizar su revision y elaborar el proyecto de acuerdo por el que se
crea el sistema y/o base de datos personales y se clasifican como
confidenciales los datos pérsonales contenidos en el mismo.
Cuando se vaya a crear una base de datos, se debera puntualizar -
a cudl sistema de datos personales se incorporaré. En caso de que
la Unidad de Transparencia detecte inconsistencias, realizara los
ajustes necesarios en el 'pr'oyecto de acuerdo respectivo.
3. La Unidad de Transparencia sometera a consideracién del Comite
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 serdan objeto de tratamiento como
confidenciales, conforme al primer parrafo del articulo 35 de la Ley
. de Protecmon de  Datos Personales en Posesmn de Sujetos o
Obllgados del Estado de MeX|co y Mumclplos Si se realizaron
ajustes a la cédula de ‘creacion del sistema y/o base de datos B
medlante el acuerdo emltldo por.el Comité, ias areas deperan remitir- . -
a.la Unidad de Transparen_ma_nu_ev.amente- la documentacién 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 Proteccidn de-
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios, aprobada la creacion del sistema de datos
personales, las areas deberén remitir a la Unidad de Transparencié
el documento de seguridad correspondiente, para su revision y

posterior aprobacion por el Comité.
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5. Conforme a la fraccién | y el Gltimo péarrafo del articulo 36 de la Ley

de Proteccion de Datos Personales en Posesién 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 creacién del sistema
de datos personales y realizara su registro en el sistema electrénico

INTRANET a mas tardar dentro de los diez dias habiles sigu'ientes‘

APARTADOIIl. Dela modificacién de sistemas y bases de datos personales.

1. La mbdificacién a los sistemas y/o bases de datos personales se
realizara cuando las areas realicen ajustes al tratamiento de datos
personales con motivo de acciones correctivas y preventivas
respecto de: a) La denominacién del sistema y/o base de datos
personales; b) El tipo de datos personales que se recaban; c) El
area a la cual correspondera el sistema y/o base de datos

| ___personalés; d) A las o los encargados; €) La normaﬁvidad aplicable .

 eda e , T A

2. _Fundamento al tratamlento de los datos personaies f) Las

= éflnalldades del tratamlento g) El uso, origen, forma de recofecmon

... actualizacion y tiempo de conservacion de.los_:d.a_tos, h) El modo.de ...

' inté_rﬁtelécionar. la informacion registrada, 0 en 'su caso, la -
“trazabilidad de los datos; i) Ef nivel de seguridad (basico, medio,
alto); j) Las condiciones de las transferencias;

3. Los Servidores Publicos Habilitados responsables de las areas,
deberan solicitar, mediante oficio, a fa 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
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modificacién, 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 soiicitud 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 del
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
México y Municipios, la Unidad de Transparencia informara al area,
mediante oficio, io cond_ucehte para que proceda a su utilizacion. En

 caso de qué existieran obse'r;{)é'(':"ian'éé“és'iés seran remitidas alarea
para que, una vez impactadas se remitan los avisos de privacidad
-corregidos a la ;U_n_icia:d:_-_de__'___T_ranépare'ncia para._"s'u__validaci_én y
... publicacion. S
5. Una vez recibida la solicitud, la Unidad de Transparencia procedera
" “a realizar su revisién 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
modificacidén nuevos datos personales que seran objeto de

tratamiento de los cuales no se haya analizado su clasificacion en
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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.

8. La Unidad de Transparencia someterd a consideracion del Comité
el proyecto de acuerdo, para que, en su caso, apruebe la
modificacion del sistema y/o bases de datos personales, 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
modificacion del sistema ylo base de datos mediante el acuerdo
emitido_por el Comite, las areas deberan remitir a la Unidad de
Transparenéia nuevamente la documentacion con los .-ajustes
precisados, en un plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes a
la notificacién del acuerdo.

7. Aprobada la modificacion del sistema de datos personales y/o base
de datos personales, las areas deberan remitir a la Unidad de
Transparencia el documento de seguridad correspondiente, para su
revision y posterlor aprobaclon por el Comlte de Transparenma

8. Una vez aprobado el acuerdo y remitido en su caso el formato de
modsﬂcac:on del sistema de datos personales con los ajustes

- __correspondlentes la-- Unidad . de. Transparenc;a informara  al

- INFOEM sobre la modificacién del sistema a mas tardar dentro- de
" los diez dias habiles siguientes. . o '
APARTADO Ill. 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
conservacién  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
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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
utilizaran 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 electrénico) en el gue se
encuentran contenidos.

3. Las areas seran responsables del destino de los datos personales
y de las previsiones que se adopten para su destruccion. De la
citada destruccion de los datos persbnales podran ser excluidos
aquellos que, con finalidades estadisticas o historicas, sean
previamente sometidos  al précedimienfb 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 supresnon ante la Unidad de

B "Transparenma y el Area Coordinadora de Archlvos de conformidad

"con el artlculo 39 del Reglamento de Transparencna del municipio
' de Amecameca ASImISITIO qwenes sean titulares de las - areas
. -.solicitaran del grupo interdisciplinario la valorac:on_.doc;um_ental-de

" la supresion de sistemas y bases de datos personales, o bien, de
 datos personalés contenidos en los mismos.

- 5. Quienes sean titulares o responsables de las areas solicitaran,
mediante oficio, a la Unidad de Transparencia, la supresion de
sistemas y bases de datos personales, o bien, de datos personales
contenidos en los mismos, para lo cual adjuntaran a la solicitud de
supresion la cédula, asi como las valoraciones de las areas y del

grupo interdisciplinario sefialadas en el numeral anterior.
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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, o cual sera sometido a
consideracion del Comité,. En caso de que la Unidad de
Transparencia detecte inconsistencias, realizard los ajustes
necesarios en el proyecto de acuerdo respectivo.

7. La Unidad de Transparencia someterd a consideracion del Comité
el proyecto de acuerdo, para que, en su caso, apruebe la supresion
del sistema yfo bases de datos personales, conforme ai 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 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 documentacion con los ajustes precisados, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles siguientes a la notificacién del
acuerdo. ' o

8. Las areas seran las responsables de instrumentar operativafhénte
la supresion .y cancelacion del sistema y /o base de datos
personales, o bien, de datos personales contenidos en los mismos,

- _para lo cual notificaran a la Unidad de Tr_ans'parencia,__m.edi_an_te:_ '_

- 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 €l personal de cada una de las éreas
sefialadas firmaran de asistencia. .

10.La Unidad de Transparencia informara al INFOEM la supresion del
sistema y/o base de datos personales para que dicho Organo
Garante realice |la cancelacion del registro en el sistema electrénico

correspondiente, lo anterior, con fundamento en el articulo 36
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fraccion | de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
11.Las solicitudes de creacion, modificacién y supresion de sistemas
y/o bases de datos personales no estaran .sujetas a tempora!idad

conforme a las atribuciones que las disposiciones normativas les

confieren.
APARTADO V. De la actualizacién de sistemas y/o bases de datos personales.

1. La Unidad de Transparencia, en el mes de enero y julio de cada
'éﬁo,. solicitara mediante oficio la actualizacién de los sistérhas y/o
bases de datos personales que tengan bajo su administracién 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 ultima actualizacion.

2. Las éreas, a mas tardar dentro del término de diez dias habiles a

" la notificacion del oficio, se pronunciaran sobre.la actuallzacmn de .
| "Ios sistemas y/o bases de datos personales bajo su admlnistrac:ion |
. especnﬁcando Ios datos contenldos en Ia cedu[a que sea motlvo de
S actualizacion. ' _ . -
3. Encaso de. que los 31stemas y bases de datos sean actuallzadosj
“sin ninguna adecuacion, el area lo_hara del conocimiento de la
" Unidad de Transparencia por escrito dentro del término de diez dias
- habiles a la notificacion del oficio por el que se solicita su

_ actuahzamon
4. La actualizacion de los sistemas y/o bases de datos persona!es se

realizara:
» Cuando los ajustes no incidan en el tratamiento de datos

personales, conforme a los siguientes supuestos: a) Cambio
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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;

¢c) Cambio en el tipo de'soporte; d) Cambio en los datos

técnicos; e) Cambio en los datos de resguardo.
> Cuando el Comité previamente haya aprobado mediante
Acuerdo la modificacion del sistema y/o base de datos
personales en los supuestos establecidos en el numeral 1
apartado I. '
5. En las actualizaciones realizadas, las areas se abstendran de
modificar el tratamiento de datos personales.

.' 6. En caso de que las areas i‘equieran modificar el tratamiento de
datos personales, adicionalmente a la actualizacién deberan
realizar su solicitud de modificacion en términos del apartado i del
presente procedimiento.

7. En la cédula, las areas deberan requisita todos aquellos apartados
que sean objeto de actualizacion conforme al numeral 4, de este
| Zapartado asi como los que no se. encuentran contemdos en la
cedula del INTRANET vy REDATOSEM peroc que en términos del
“articulo 37, ultimo parrafo de la Ley de Protecmon de Datos
Personafes en Posesion de Sujetos Obllgados del Estado de
- México. y Municipios, deben ser. actuallzados ‘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 modificacién mediante Acuerdo aprobado por el Comité,
las &reas deberan actualizar la cédula conforme a lo aprobado.
8. La Unidad de Transparencia analizara las solicitudes de
actualizacion que realicen las areas. Si derivado del analisis y
revisidon encuentra inconsistencias, remitira mediante oficio, en un

plazo no mayor a 3 dias habiles, las observaciones para gue las
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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 &reas deberan ser coincidentes con el
contenido de los avisos de privacidad, integral y simplificado y
documentos de seguridad q'ue les correspondan, asi como con las
cédulas de creacién y/o maodificacion segln corresponda.

10.En enero y julio de cada afio, la Unidad de Transparencia,
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 Ia
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon 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 4reas no. hayan solicitado nlnguna ~adecuacién seran .
| actuallzados en esos termlnos en el | NTRANET y REDATOSEM del

' !NFOEM
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DIAGRAMACION

Cuando e! Servidor Pblice habilitado recate datos

personales

El SPH, soligita por mediv de oficio a Ja UTAIF el
registro de Base de Dates Personales.

|

!

Realiza el registro de Ja Base
de Datos y le inferma at SPH

¥

l El SFH realiza fos avisos de
Genara Cédula de privacidad simplficado e integeal
Base de  Datos | comespondiante 3sy cédula de base
Personales, de dates y fos remite a fa UTAIP para
i ] surevisiény aprobasidn

!

Gobierno Para Todos
Administracion 2022 2024

La UTAIP reakza revisidn de fos avises
de Privacidad, junto con el comié de
Transparencia y nofificardla respuesta al
SPH, :

g [

'

Podra ser
utilizado para los
electos

!

"La UTAIP realiza revisidn de Ia solicitud por parte
del SPH y notificara b respuesta
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| Bl SPH solventa a3
observaciones v las remite 3
ta UTAIP para su revisién

i

No | ~p| Solicita ol SPH realizar

modificaciones a su solicitud,

El  SPH - solventa fas
observacionas ¥ las semite a
13 UTAIP patasu revisidn

T

Aprobacion

i So¥cita 8l SPH realizar
No {=* modificacionas,
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Iniclo

Curdo el SPH en sus rd;zes, l? £1SPH seanllind poc testin da oficlo, en
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Cédua  da Daze e Dales gt siin de b miEma,

Personales emitidas por el SPH;
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. MEDICION

Que cada Servidor Pablico 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 Informacién Publica cumplan con ios establecido a la Ley de Proteccion de

Datos Personales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CANMPO

DESCRIPCION

Fecha de elaboracién

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

Sujeto obligado

Ayuntamiento de Amecameca

Unidad administrativa

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

Tipo de archivo o base de
datos

En este campo deberé eiegir entre el tipo de base de datos fisica o
automatizada, considerando que las bases de datos fisicas aguellas que
estan en papel y las automatizadas son aqueilas que para su manejo,
mantenimiento y seguridad se encuentran en sistemas informaticos,

sonoroes, magnéticos o audiovisuales,

Nombre del archivo o
base de datos

Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.

Fin y usos

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

Fundamento legal de
creacion y uso

Escribir el fundamento legal en el cual se determine la creacidon y
establezca el uso del archivo o hase de datos,

Nombre del administrador
del archivo o base de
dafos

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

-contenidos en el-archivo o base de datos.

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

Cargo del administrador

'Nér'nb're del encargado
del archlvo o base de
-datos

Registfér el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y

| nombre (s)) del.servidor publico ¢ cualquier otra persona fisica o moral
"| facultada legal o contractuaimente para realizar los trabajos relativos al
| mangjo,- mantenimiento, -seguridad,

‘uso y destino de -los .datos
personales contenidos en el archivo o.base de datos.

- .Cargo del encargado

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

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

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

Fecha de dltima
actualizacion

Anotar la fecha de la l}itima actualizacion det archivo o base de datos.

Liste los datos
personales sefialando el
nombre con fos que son

Escriba el nombre completo con los gue identifica los datos personales
separados por una coma, entendiéndose como datos personales ia
informacion concerniente a una persona fisica identificada o identificable,
relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a fas
caracteristicas fisicas, morales, vida afectiva y familiar, domicilio, nimere
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

identificados en el
archivo o base de datos

telefénico, situacion patrimonial, ideologla y opinidn politica; creencias o
convicciones religiosas, estado de salud, orientacién sexual o analogas
relacionadas con su intimidad; y en generai toda aquella informacién de
caracter personal que no sea susceptible de ser publicada,
proporcionada o comercializada por auteridad alguna sin consentimiento
expreso de la persona a quién se refiere, salvo que medie mandamiento

de autoridad judicial.

Tipo de transferencia

En caso de gue los datos se fransfieran a cualquier otra persona fisica o
moral distinta al titular de los datos, mediante el uso de medios fisicos,
electrénicos o de cualquier ofro 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 ia periodicidad con la que trasfiere los datos
personales, por ejemplo; de forma diaria, quincenal, semanal, mensual
trimestral, semestral, anual, etc. '

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

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

Fundamento legal para
realizar la transmision

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

17.

_Finalidad de la
transmision

Describir - puntualmente la fmal:dad de la transmismn de los datos.
personales .

Medio de resguardo

Escribir el medlo utmzado para almacenar la_informacion (archwero
gaveta, carpeta, etc.) , o

Oficina en la que se

-resguarda la base de. | .
| es el caso del Archlvo General del Poder Ejecutivo)

" 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 ..

"~ Numero de registros en

las bases de datos

' i _Anotar el nimero de registros con datos personales de Ia base de datos

" Numero de servidores
publicos con acceso ala
hase de datos

Escribir ei total de servidorés plblicos con accesc a la base de datos
autorizados para realizar tareas de tratamiento, consulta y uso de los

datos personaies,

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

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

Manejador o software
utilizado para su la

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.
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CEDULA DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 1)

CAMPO

DESCRIPCION

administracion de la base
de datos

Sistema operativo en el
cual esta montada la base
de datos

Para el caso de que ia base de datos este asistida por un sistema

1 informatico debera mencionar la plataforma o sistema operativo que

utiliza el equipo en el gue se tiene montada la base de datos.

Numero de 'régi'stros en la
base de datos

Anotar el ndmero 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 gque sélo puede ser
ocupado por un lnico usuario en un determinado tiempo y multiusuario
los cuales puede estar ocupado por varios usuarios ai mismo tiempo.

Publicado en web

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

Ndamero de usuarios que
acceden a la base de
datos concurrentemente

Anotar el nimero de usuarios que acceden a la base de datos
concurrentemente para realizar tareas de tratamiento, consuita y uso de

los datos personales.

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

Describir las acciones 0 medidas de seguridad implementadas para
garantizar la integridad de fa hase 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 hase de datos personales.

En caso de gue para
- realizar el tratamiento,
mantenimiento o

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

seguridad de'labasede |

.datos se contrate a
tercercs, detalle lo

-siguiente _ o
“Elaboro Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base de Datos.
" Reviso | Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de Informacion.
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

Nombre del archivo o
base de datos

Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.

Fin'y usos

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

Fundamento legal de
creacion y uso

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

' Nombre del
administrador del
archivo o base de datos

Anotar el nombre compieto (apellido paterno, apellido materno y
nombre (s)) del servidor publico designado por el titular del sujeto

obligado para el manejo, mantenimiento y seguridad de los datos -

personales contenidos en el archivo o base de datos.

Cargo del
administrador

Escribir el cargo comp!eto 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 confractualmente 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 archive o base de
datos.

.archivo.o base de datos

Numero de servidores
.publicos con acceso al

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

. Fecha de ultima
-actualizacion

Anotar la fecha de la 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 al. hombre - 'completo con.los.-que -identifica los datos

personales separados por una coma, entendiéndose como datos

| personales la informacién concerniente a una persona fisica

identificada o identificable, relativa a su origen étnico o racial, o
que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales, vida

afectiva 'y familiar, domicilio, nimero telefénico, situacién’

patrimonial, ideologia y opinion politica; creencias o convicciones
religiosas, estado de salud, orientacion sexual o analogas
relacionadas con su intimidad; y en general toda aquella
informacién de caracter personal que nc sea susceptible de ser
publicada, proporcionada o comercializada por autoridad alguna
sin consentimiento expreso de la persona a quién se refiere, salvo
gue medie mandamiento de autoridad judicial.

Informacion de las
modificaciones de

Informar que apartados fueron modificados.
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

actualizacion que se
realizan en este
apartado de cédula

Tipo de transferencia

En caso de que los datos se transfieran a cualguier ofra persona
fisica o moral distinta al titular de los datos, mediante el usc 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 gue trasfiere los

| datos personales, por ejemplo: de forma diaria, quincenal,

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

Liste a quieno a
quienes se le transfiere
informacién de la base

de datos distinta ai
titular de los datos

Listar a qguien (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 razdn social.

Fundamento legal para
realizar 1a transmision

Anotar el fundamento legal que sustenta la transmision de los
datos personales a las personas fisicas o moraies listadas en el

inciso nimero 17.

Finalidad de la
transmisién

Describir puntualmente ia finalidad de la transmision de los datos
personales

 Medio de requa_lf’d_o ,

Escribir e medio_utilizado para almacenar la mformac:on
(archivero; gaveta, carpeta, etc.)

Oficina en la que se

|~ resguarda la base de -

| 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 AI’ChIVO General del Poder'__ ,

~datos e “Ejecutivo)
Nimero de registfos en | Anotar el niimero de registros con datos personales de la base de_ )
las bases de datos . | datos. o SRR .

Numero de servidores
publicos con acceso a
la base de datos

Escribir el total de servidores publicos con acceso a la base de

datos autorizados para realizar tareas de tratamiento, consulta y
uso de los datos personales.

Describa las medidas -

de seguridad
implementadas para
resguardar [a base de

datos fisica

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

hasta su reproduccion.

=
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CEDULA DE ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS PERSONALES (Anexo 2)

CAMPO

DESCRIPCION

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

En caso de que la base de datos sea de tipo automatizada, anotar
el nombre del software 0 manejador de la base de datos, pudiendo

ser word, excel, My Sql, Oracle, etc.

Sisterna operativo en el
cual esta montada la
hase de datos

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

Numero de registfos 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 ocupado por varios

usuarios al mismo tiempo.

Niumero de usuarios
gque acceden a [a base
de datos
concurrentemente

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

uso de los datos personales.

Describa las medidas
de seguridad
implementadas para

‘resguardar la base de -

datos a nivel de

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas
para garantizar la integridad de la base de datos, en las
instalaciones donde se resguardan los equipos con la informacién,

| desde su acceso hasta su reproduccidon, 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

| 's”eguridad dela base de

.- datos se contrate a

. terceros, detalle lo-

Anotar. la descrlpcmn del servicio contratado y nombre de la |

persona fisica 0 moral a qmen se eI contrato el servicio:-

siguiente
Elahoro Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base de Datos.
Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de Informacién.

Reviso
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SIMBOLOGIA

ormato | impreso. Representa formas impresas como oficios,
documentos, reportes, listados, notas informativas, tarjetas, etc., se
anota después de cada operacién, indicando dentro del S|mbo!o el
nombre del formato; cuando se requiere indicar el nimero de copias de
formatos utilizados o que existen en una operacién, se escribirad la
cantidad en la esquina inferior izquierda. Cuando el nimero de copias
es elevado, se interrumpe la secuencia después de la primera se deja
una sin numerar y la Gltima contiene el nimero final de copias: ahora
bien, si se desconoce el nimero de copias en el primer simbolo se

anotard una “X" y en el tltimo una “N”,

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

Linea de Espera. Indica que el procedimiento tiene una espera de
l ’ tiempo no determinado para seguir el proceso.

Inspeccion., El cuadro es utilizado come 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 fmal del procedimiento. Sefiala el principio o terminaciénde ;.

“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. ' . _ _
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/N‘ALIDACIC')N

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA

N _RE_ws__O_ __

. 7
LIC. MA. GUA PE RICARDA AGUILAR RODRIGUEZ

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

~_ELABORO

LIC. MARIO EDMUNDO"

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
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