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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENT®: ATENCION DE SOLICIESIDE ACCESO A LRARMACION VIA VERBAL
ESCRITA O ELECTRANRECURSOS DE REVISMEDIDAS DE APREMIORPAPERCIBIMIENTO
Y AMONESTACION A TS DELSSTEMA DEACCESQA LA INFORMACIONPUBLICA
MEXIQUENSESAIMEX).

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 datpersonales, cumpliendo con el
derecho primario que es el acceso a la informacién publica.

Referencias

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma
DOF 15/04/2025.

1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion puifttices
reforma publicada DOF 20/03/2025.

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

1 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados publicada DOF el 20/2325.

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

1 Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de
la informacion, asi como para ldaboracion de versiones publicas,
altima Reforma DOF 29/07/2016.
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1 Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homo og5("':“?’6rffﬁ'ﬂ)'r?sf
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 8& 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.

1 Reglamento interno de la unidad de transparencia.

1 Reglamento del quité de transparencia.

1 Bando Municipal Amecameca Vigente.

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

Definiciones

Ajustes Razonabledviodificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas
gue no impongan una carga desproporcionada o indebida cuancmseran

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 aegllas que estén previstas en el reglamento interior
estatuto organico respectivo o equivalentes.

Comisionada o ComisionaddCada uno de los integrantes del Pleno del
INFOEM.

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

Constitucion FederalConstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Local:Constitucion Politicadel Estado Libre y Soberano de
México.
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Consejo NacionalConsejo del Sistema Nacional de Transparenc'-lg, REceds 5 Ig
Informacién y Proteccion de Datos Personales al que hace referencia el articulo
32 de la Ley General.

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

AccesiblesLos datos estan disponibles para la gama mas amelisuarios,
para cualquier proposito;

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

Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

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

Oportunos:Son actualizados periodicamente conforme se generen,;

PermanentesSe conservan en el tiempo para lo cual, las versiones histéricas
relevantes para uso publico se mantendran disponibles con identifieador
adecuados al efecto;

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

Legibles por maquinasDeberan estar estructurados total o parcialmente,
para ser procesados e interpretados por equipos electronicos de maane
automatica;

En formatos abiertos:Los datos estaran disponibles con el conjunto de
caracteristicas técnicas y de presentaciéon que corresponden a la estructura
|6gica usada para almacenar datos en un archivo digital, cuyas especificaciones
técnicas esta disponibles publicamente, que no suponen una dificultad de
acceso y que su aplicacion y reproduccidon no estén condicionadas a
contraprestacion alguna;
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De libre uso:Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser
utilizados libremente.

Datos personalest.a informacion concerniente a una persona identificada o
identificable segun lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de México.

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

Documento:Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, costrato
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 fé@.

Documento electronico:Al soporte escrito corcaracteresalfanumeéricos,
archivo de imagen, video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente
disponible que contenga informacion en lenguaje natural o convencional
intercambiado por medios electrorus con el que sea posible dar constancia
de un hecho y que esté signado con la firma electrénica avanzada y/o en el que
se encuentre plasmado el sello electrénico.

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

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 digitalAl conjunto de documentos electronicos que sujetos a los
requisitos de esta ley se utilicen en la gestion electronica de tramites, servicios,
procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales.
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Formatos abiertosConjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de
la informacion que correspondemla estructura légica usada para almacenar
datos de forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas
especificaciones estan disponibles publicamente y que permiten el acceso sin
restriccion de uso por parte de los usuarios.

Formatos accesibleCualquier manera o forma alternativa que dé acceso a
los solicitantes de informacion, en forma tan viable y coémoda como la de las
personas sin discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto
impreso y/o cualquier otro formato convencidnan el que la informacion
pueda encontrarse.

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

Informacion confidencial:Se considera como informacion confidencial los
secretos bancario, fiduciario, industriabmercial, fiscal, bursétil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a
sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

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

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

Informacion reservadala clasificada con este caracter de manera temporal
por las disposiciones de esta Ley, cuya divulgacion puede causar dafio en
términos de lo establecido por esta Ley.

INFOEM:EI Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Das Personales del Estado de México y Municipios.
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IPOMEXInformacion Publica de Oficio Mexiquense.

LTAIPEMYMLa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

LTAIPLey General de Transparencia y Accesolafbrmacion Publica.

Medio ElectrénicoSistema electronico de comunicacion abierta que permite
almacenar, difundir o transmitir documentos, datos o informacion.

Organos AuténomosEl Instituto Electoral del Estado de México, el Tribunal
Electoral del Eado de México, la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de Mexico, el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Meéxico y Municipios e
Instituciones de Educacion Superior dotadas de autdaoyncualquier otro
establecido en la Constitucion Local.

Plataforma NacionallLa Plataforma electrénica que permite cumplir con los
procedimientos, obligaciones y disposiciones sefialadas en la presente Ley y la
Ley General.

Proteccion de Datos Personale3erecho humano que tutela la privacidad de
datos personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares.

Prueba de dafioResponsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de
manera fundada y motivada que la divulgacion de informaciéronesil
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 publicdEs eproceso de ponderacion entre el beneficio que
reporta dar a conocer la informacion confidencial solicitada contra el dafio que
su divulgacion genera en los derechos de las personas, llevado a cabo por el
Instituto en el ambito de sus respectivas competasci
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Publicacién:La divulgacién, difusién y socializaciéon de la informacion por
cualquier medio, incluidos los impresos, electronicos, sonoros y visuales.

Recurso de revisiores la garantia secundaria mediante la cual se pretende
reparar cualquier poble afectacién al derecho de acceso a la informacién
publica.

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

SAIMEX:Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

Servidores publicosToda aquella persona que desempefie un empleo, cargo

0 comisién en alguno de los poderes del Estado, en los municipios y
organismos auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan sus veces en
empresas de participacion estatal o municipal, sociedadessaxiaciones
asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los 6rganos autdbnomos.
Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
servidores publicos estard determinada por los ordenamientos legales
respectivo.

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas
unidades administrativas o areas del sujeto obligado de apoyar, gestionar y
entregar la informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus
respectivas unidades de transparencia &sdp de las solicitudes presentadas

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

Sujetos obligadosCualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Gmgamuténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi como del gobierno
y de la administracion publica municipal y sus organismos descentralizados,
asimismo de cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindiceg@eciba

y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente Ley.
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UMA:A la Unidad de Medida y Actualizacion la cual sera utilizada como unidad
de cuenta, indice, base, medida o referencia, para determinar la cuantia del
pago de las sanciones contenidas en la presente Ley.

Unidad de transparencia y Acceso a la Informacion Publica (UTAI®):
establecida por los sujetos obligados para ingresar, actuafizaantener
vigente las obligaciones de informacion publica en sus respectivos portales de
transparencia y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

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

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

Insumos
Equipo de cdmputo.

Solicitud de Informacion.

Respuesta por parte del Servidor Puablico Habilitado.

= =2 A =

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

Resultados

Atender cada una de las solicitudes y dar la entrega de la informacion solicitada
por el usuario mediante la plaforma en tiempo y forma como lo marca la
normatividad en la materia.
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w  Debe asegurarse la participacion de las areas en todo el proceso.

w  La UTAIP deber& asesorar al personal de las areas para el contenido de
la informacion.

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

W 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 LTAIPEMYM.

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

w  Cuando la informacion solicitada sea juridicamente competencia del
Servidor Publico Habilitado que reciba poBAIMEX la solicitud y esta no obre

en sus archivos dentro de los cinco primeros dias habiles contados a partir de
que le fue turnada la solicitud, requerira a la Unidad de Transparencia para
gue someta a consideracion del Comité el dictamen de inexistetecika
informacion.
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w  ElI Comité de Transparencia tiene atribuciones para solicitar al area
correspondiente que genere la informacion inexistente para atender la
solicitud; en los casos en que las areas que debiendo tener la informacion en
sus archivosno la entreguen por no contar con ella, la UTAIP por instruccion
del Comité de Transparencia dara vista al Organo Interno de Control Municipal.

() En el supuesto de que la informacion solicitada actualice alguno de los
supuestos de clasificacion previstes la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y/o la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, el Servidor Publico
Habilitado debera solicitar a la UTAIP a mas tardar al cuarto dibecbabado

a partir de que le fue turnada la solicitud que someta a la aprobacion del
Comité, la clasificacion de la informacion o en su caso apruebe las versiones
publicas, segun corresponda.
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Nombre de la actividad: Atencién de solicitudes de acceso a la informacién via verbal, escrita o electronica;
recursos de revisién, medidas de apremio por apercibimiento y amonestacion a través del Sistema de Acceso a
la Informacion Publica Mexiquense (SAIMEX).

Unidad administrativa: Unidad de | Area responsable: Unidad de transparencia y acceso a la
Transparencia y Acceso a la Informacion | informacién publica
Publica

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Solicitante Presentacion de Isolicitud Presenta su solicitud en cualquiera de las siguientes
modalidades.

Verbal: Acudiendo directamente a la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado.

Escrita: Presentando un escrito libre dirigido a la
Unidad de Transparencia del sujeto obligado o llenar
los formatos establecidos para la presentaciéon de la
misma.

Electrénica: Ingresando a: www.saimex.org.mx o
www.plataformadetransparencia.org.mx.

2 Unidad de Transparencia| Recepcion y analisis de la Recibe y analiza la solicitud que en cualquiera de sus
solicitud tres modalidades no pueden exigirse mayores
requisitos que los siguientes:

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

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

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

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

4 Unidad de Incompetencia, aclaracion, Cuando el sujeto obligado no cuente con competencias
Transparenciéservidor prorroga. para poseer la informacion requerida, la Unidad de
Publico Habilitado Transparencia debe responder a la solicitud dando a

conocer este hecho dentro de los tres dias habiles.
Cuando los detalles para localizar los documentos
requeridos resulten insuficientes, incompletos o
erréneos, la Unidad de Transparencia puede pedir al
particular, por una Unica ocasion y en un plazo menor
a cinco dias habiles contados a partir de la
presentacion de la solicitud que en un término de hasta
10 dias habiles, exprese otros elementos que
complementen, corrijan o amplien los datos
proporcionados; o hien, que precise otros
requerimientos de informacion.

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

Sewidor Publico
Habilitado

Atencion a solicitud y
propuesta de
clasificaciéhreserva de
informacion

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

Unidad de Transparencia

Revision dénformacion

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

Comité de Transparencia

Clasificacion, reserva,
prorroga oinexistencia de
informacion

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

Comité de Transparencia

Acta de comité

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

Unidad de Transparencia

Entrega de informacion

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

10

Unidad de Transparencia

Espera de resolucién

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

11

Solicitante
(Recurrente)

Interposicion de recurso de
revision

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

12

INFOEM

Admisién de recurso de
revision

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

13

Unidadde Transparencia

Recepcion de recurso de
revisiony solicitud de
informacion

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

14

Servidores Publicos
Habilitados

Modificacion,
complementacion, aclaracion
o ratificacion de informacion

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

15

Unidad de Transparencia

Recepcion de Modificacion,
complementacion, aclaracion
o ratificacion de informacién

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

16

Unidad de Transpencia

Recepcion de informe
justificado

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

17

Solicitante
(Recurrente)

Manifestaciones al informe
justificado

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

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

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

21 Unidad deTransparencia | Recepcion de resolucién Recibe notificacion de la resolucion, la cual debera ser
atendida y dar cumplimiento en un maximo de 10 dias
hébiles

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

23 Servidores Publicos Integracion y pppuesta de Integra y presenta la propuesta de clasificacion y

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

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

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

26 Unidad de Transparencia| Integraciony carga de Integra la documentacién e informacion de los
informacion servidores publicos habilitados, de ser necesario el

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

34 Pleno del IFOEM Imposicion de Apercibimiento| Impone la medida de apremio de Apercibimiento
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35 Unidad deTransparencia | Recepcion de apercibimiento| Recibe la medida de apremio de apercibimi
por el Pleno de INFOEM a través del sistema SAIMEX.

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

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

Jerarquico medida de apremio recibida.

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

articulos 140 y 143 de la LTAIPEMYM.

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

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

41 Unidad de Transparencia| Integraciony carga de Integra la documentacién e informacién de los
informacion servidores publicos habilitados, de ser necesario el

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

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

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

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

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

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

45 Pleno delFOEM Imposicion de amonestacion | Impone la medida de apremio de Amonestacion
publica Publica

46 Unidad de Transparencial Recepcion de amonestacion | Recibe la medida de apremio de amonestacion publica
publica emitido por el Pleno de INFOEM a través del sistema

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

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

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

Jerarquico medida de apremio recibida.
49 Servidores Publicos Busqueda de informaciény, | Elabora el y/o los documentos con sus anexos en
Habilitados en su caso; propuesta de respuesta al oficio enviado por la unidad de
clasificacion y reserva de transparencia, donde modifique, complemente, aclare
informacion o ratifique la informacién en un lapso de 24 horas. En
caso de ser necesario integra y presenta la propuesta
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50

Unidad de Transparencia

Revision de informacion

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

51

Comité de Transparencia

Clasificacion, reserva,
prorroga o inexistencia de
informacion

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

52

Unidad de Transparencia

Integracion y carga de
informacion

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

53

INFOEM

Revision de informacion y
notificacion/entrega de
informacion

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

54

Solicitante
(Recurrente)

Recepcion de informacion
(respuesta)

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

55

Unidad deTransparencia

Archivo

Una vez concluido la respuesta y los documentos y
archivos empleados para solventar la misma se
encontraréan en forma electrénica en la plataforma del
Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX) para su posterior consulta. En los casos en
que existiera algiin documento u oficio de forma fisica
se encontrara archivado con base en el cuadro de
clasificacion archivistica de este ayuntamiento.
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Diagramaion
Atencion de solicitudes de acceso a la informacion via verbal, escrita o electronica; recursos de revision, medidas de apremio por
apercibimiento y amonestacion a través del Sistema de Acceso a la Informacién Publica Mexiquense (SAIMEX).

Solicitante Unidad de Servidor Publico Comité de Comisionado Pleno de
INFOEM INFOEM

(recurrente) Transparencia Habilitado Transparencia Ponente
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Registro ciudadano

Usted puede ingresar a dicho sistema de varias formas:

Opciodn 1: Ingresando la direccion electréonica desde su navegador.

http://www.saimex.org.mx

Opcion 2: Desde cualquier pagina de cualquier Sujeto Obligddestido de
México, unicamente debiendo identificar el icono siguiente:

SAPMEX

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense

Opcién 3: Desde cualquier buscador web como:

Google YAHOO!

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

Go gle saimex D n

Todo Noticias Imagenes Videos Maps Mas v Herramientas de busqueda

Cerca de 53,100 resultados (0.32 segundos)

SAIMEX

www.saimex.org.mx/ v
INFOMEX-SAIMEX. “Los datos personales recabados seran incorporados, tratados y protegidos en el
sistema de datos personales denominado

Registrate SAIMEX - Sistema de Contro...
En el Infomex-Saimex, tus datos se Ahora puede solicitar informacion,
registran una sola vez mediante su cuenta puede

Guia de uso Registro de Solicitudes ...

Guia de uso; bullet Costo de ... Guias REGISTRO DE SOLICITUDES ViA

de uso del sistema . De conformidad con lo

Mas resultados de saimex.org.mx »
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Una vez que haya ingresado mediante alguna de las opcione"sg- me ncﬁgﬁa%gg
aparecera la siguiente pantalla principal del SAIMEX.

r

DE TRANSPARENCIA 21a Informacion Mexiquense

@ PLatarorma NACIONAL Si}; lhi\ﬁ EX

Viernes 2 de junio de 2017

Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex-Saimex podras solicitar toda la informacion publica del Gobierno del Estado de México.

9 Q ¢No tienes usuario? Registrate =]

Si te registraste anteriormente en el Infomex-Saimex o en el

—| | Sicosiem, ingresa con tu nombre de usuario y contrasefia

I I n | Qe m | Nombre de usuariofinfadmui |
Instit ot Pablicay

Contrasefia; ssessseese ]

®  Sideseas consultar las versiones publicas de las
resoluciones de los recursos de revision que han realizado otras
personas, a través del Infomex - Saimex, da clic aqui

®s  Sideseas solicitar informacion a otros gobiemos estatales.

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

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

2. 2o tienes usuario? reierate =1 EN CASO contrario o cuando es la primera vez que se
ingresa al sistema, se debera registrarse.

3. La dltima opcién es Unicamente para el@aonde el ciudadano por
alguna razon extravio su clave de usuario o contrasefia y al ingresar a dicho
modulo se pueda recuperar notificandole mediante correo electronico
(previamente registrado). Si no recibe correo de respuesta ademas de revisar

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
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su bandeq de entrada verifique en el correo no deseado ya'-iﬁu'g eng]u? ’
probable que su correo de respuesta este ahi.

Registro de datos

Una vez ingresado a la pantalla para el registro de sus datos personales,
aparecera lo siguiente.

&)

£ Formatos

r

PLaTarormA NACIONAL

D E TrRANSPARENCIA

SATMEX

Sistema de Acceso a Ia Informacion Mexiquense

Viernes 2 de junio de 2017

&1 Versiones publicas de
resoluciones de recursos de
revision

& Gréfica de solicitudes

Datos Estadisticos

Datos Personales

=3 Guia de uso
Los campos marcados con * son obligatorios

=1 Costo de reproduccién

[Datos personales

| |Datos para ingresar al sistema

=3 Aviso de privacidad

Personalidad juridica: Fisica ¥ *Nombre de usuario:
=1 Calendario de dias Nombre: £l nombre puede contener letras {a-z), nimeros {0-8), guiones y puntos
inhabiles Primer apellido: *Contrasefia:
‘ Segundo La contrasefa debe contener entre seis y doce caracteres (distinguibles entre
apellido: maylsculas y minisculas)

. “Confirmacion de la contrasefia:

ue Conserva tu nombre de usuario y contraseha para realizar solicitudes de informacidn y

recursos de revision posterorments.

[Domicilio |

Calle:

Num. Ext: [Datos para contacto

NUm. Int: Correo ") Recibir avisos via
Colonia: electronico:  correo electrénico.

Estado: -----Seleccione una opcion----- v Tu correo elect serd utilizado Gnicamente para la recuperacion de tus datos, en
Municipio: v

Pais: Meéxico v

Cadigo Postal:

Cancelar Continuar

Es importanteegistrar toda la informacion solicitada, sin embargo, los campos
sefalados con asterisco, son campos obligatorios para completar el
procedimiento de registro en el sistema.

Como se puede constatar en la imagen anterior, empezara por registrar sus
G5F688RA2YHEfSaes O2Y2 az2y fF tSNRE2YIlf AF
del Nombre, Primer apellido y Segundo apellido.

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
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G5F02a LI NF 9YIONINIFE {AadSY!l ¢

() Nombre de usuario: puede contener letras, nUmeros, guiones, puntos y
una longitud minima de seis cataes y maxima de doce.

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

w  Confirmacion de la contrasefa: sebe de ser la misma asaiia que se
colocé en el campo anterior.

Recuperacion de clave y contrasefia

Es responsabilidad del ciudadano el uso y conservacion su nombre de usuario

y contrasefa para poder hacer las solicitudes que deseé a todos los Sujetos
Obligados en el Estado déléxico, en caso de extraviar dicha clave o
contrasena, usted la puede recuperar, yendo a la pantalla principal e
AYANBalyR2 | f1 2LIOAsyYy ljdzS§ OAGlF aAhft QA

N

t 2A0SNAZ2NXYSY (IS 4SS NBIAAGNI NI fF Ay T2NY

Calle.
NuUmero exterior.

Numero interior (opcional).

€ € € €

Colonia.
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w  Entidad Federativa o Estado (solo para el caso en que se radique dentro
de territorio nacional).

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

w  Pais(por default se muestra México, pero estan registrados 210 paises
mas).

w  Cddigo Postal.

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

9y f I AATFdZASY (S SaildNHzOUGdzNF O2NNBaLRyRA
se guarda Unicamente el correo electrénico del ciudadano, dando especial
atencion al mismo ya que por esta via es posible recuperar la ctavsudrio

y contrasefa en caso de extravio.

CAYLFLfYSyGaSs I LSadl 3+ RS a5l id2a 9aidl R
datos:

w  Sexo

w  Rango de edad
w  Escolaridad
W

Ocupacion

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
o Armecameca, Eslade de México, CP. 56000 ) Gobierno de Amecameca 2025-2027
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iGobierne parea Todos!

Cuando usted ha finalizado con el registro de datos personales oprimir e

020sy RS da/2yUAydzZaZ NEXZ & | LI NBOSNY ¢ I

Ll
a continuacion.

Registro completo

ISu registro se ha guardado con éxito!

Ahora puede solicitar informacion, mediante su cuenta puede realizar diversas solicitudes.

Mota: Sisu cuenta de registro, no presenta solicitudes ingresadas en un lapso de 30 dias, sera cancelada.
Sien un periodo de & meses, usted no ha accedido al sistema, su cusnta serd inhabiltada y para reactivaria,
debera comunicarse al tel. 01 B0 8210441,

Solicitar informacién | Salir del sistema

Para hacer solicitudes o salir del sistema e ingresar posteriormente.

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
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REGISTRO DE SOLICITUDES ViA ELECTRONICA.

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

w  Através de la direccion electronica www.saimex.org.mx (articulo
156).

W La otra fisica a través del médulo @eceso o ventanilla Unica de
acceso a la informacion (véase apartado de Moédulo de Acceso) de
acuerdo al articulo 155.

Para hacer una solicitud de informacion electronica ingresa con tu usuario y

contrasefa obtenidos al registrarse en el SAIMEX (si ndaglieon un usuario

ve al apartado Registro Ciudadano), es importante resaltar que puedes dirigir

la cantidad de solicitudes que desees a los distintos Sujetos Obligados del
Estado de México, siguiendo para ello los pasos que a continuacion se detallan.

Primero y de acuerdo a la imagen que aparece abajo, debes teclear tu nombre
RS dzadza NA2 Sy St OIFYLR RS G4SE(G2 RSy2YA
OFYLR2 RS GSEG2 a4/ 2yiGNI asS3lé & RIN Of AC
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febierno para Todos!

£ Formatos Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema Infomex-Saimex podras solicitar toda la informacion publica del Gobierno del Estado de México.

=3 Versiones pisblicas de

m?lu_mones de recursos de g O ¢No tienes usuario? Registrate @
revision

Site en el Inf oenel
& Gréfica de solicitudes r

R i ——————— Sicosiem, ingresa con tu nombre de usuario y contrasefia.
& Guia de uso | n O e m Nombre de usuanol‘ infadmui
& s

@ Costo de reproduccion

&2 Aviso de privacidad Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablicay

Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios
y ZOlvidaste tu contraseiia?

= Calendario de dias
inhabiles

. ; < . .

s -Sideseas consulfar las verslones publicas de Ia_s ®,  Sideseas solicitar informacion a otros gobiernos estatales,
resoluciones de los recursos de revision que han realizado ofras o et
personas, a través del Infomex - Saimex, da ciic aqui. i

a pégine Www.infoem.org.mx

Una vez queingresaste al sistema, visualizaras la pantalla con el menu
principal como aparece a continuacion.

o)
ditar mis Datos ()

|
-
3
<]
Jn-l
m

Salir [ 1 Miércoles 25 de mayo de 2016

"&=> Solicita Informacion i X Inconformate
Seguimiento de Solicitudes Seguimiento a Inconformidades
or
S~

w:‘ Solicitudes Concluidas

I 6 Aclaraciones

[ 2Y2 aS YdzSadNl Sy fF AYIF3ASY I yiSNR2NE
LYF2NXYIFOAsyé 1jdzS GS t€fS@OFNY | £ &A3I3dzA
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iGobierne para Todo!

AT
A\ PLatarorma NacionaL
i@ D E TF?HNSPREE?EI.R SANMEX
u

B i Miércoles 25 de mayo de 2016

& Para realizar una solicitud de informacion, llena los campos obligatorios (marcados con )

Informacién Solicitada  Via de entrega de la Datos del solicitante  Informacion estadistica

Para atender mejor esta g‘éﬁ?ﬂb‘d""auemas de describir la informacién que deseas consultar, proporciona todos 10s
detalles que facilten su bsqueda. Si el espacio es insuficiente, puedes anexar los documentos que consideres

e necesarios.
{*)Tipo de solicitud
o ® Informacion Piblica
“ i ‘ Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada
= Aciaraciones
4
Guia de uso e e
Silos campos anteriores son insuficientes para describir y detallar tu solicitud, puedes adjuntar un archivo de hasta 1 MB. (con las
© Costo de & i Axt, .doc, .pdf y zip).
© Aviso de privacidad Si desea agregar archivos, presione el botén examinar
Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover”
1 Calendario de d
hibiles

= Nombre cel Archive | archivo  Ningun archivo seleccionado
@} Salir [pahotaq)

Buscar Sujeto Obigado |  Nota: Puede buscar en sujeto obligado(este campo es solo una
referencia no es enteramente exhaustivo) o elegir el tipo en las opciones de abajo

Poder Ejecutivo Poder Legislativo Poder Judicial Municipios Organos Autonomos

S R

Cancelar Continuar
Si deseas conocer 1a misidn del sujeto obligado seleccionado, da

Como & muestra en la imagen el registro de solicitud de informacion se
compone de cuatro apartados (divididos en 4 pestafas):

uinformacion Solicitada
wVia de entrega de la informacion
oDatos del solicitante

wInformacion estadistica

A continuacién, se degbe de forma detallada la informacién a capturar en
cada seccion.
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1. Informacion Solicitada Hobierno para

®' Informacion Piblica

Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada

e

Silos campos anteriores son insuficientes para describir y detallar tu solicitud, puedes adjuntar un archivo de hasta 1 MB. (con las
extensiones .txt, .doc, .pdf y .zip).

Si desea agregar archivos, presione el boton examinar.
Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover”.

Mambre del Archivo Mingin archive seleccionado [Remover]

Agregar nuey o archive

Tipo de solicitud: Es importante mencionar que en el SAIMEX se hacen las
solicitudes de informacién publica; para solicitudes de datos personales y el

trato que sdes da a los mismos (acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion)

se debe ingresar al SARCOEM en la siguiente liga http://sarcoem.org.mx/

Descripcion de informacion. Escribir de forma clara y precisa la informacion
gue requieres, de forma que el SweDbligado entienda la peticion y localice
la informacion solicitada.

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

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

Si desea agregar mas archivos presione el boton seleccionar archivo.
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B
mare Todfos!
El sujeto obligado del cual requiere la informacion (*)

Buscar Sujeto Obligado | Mota: Puede buscar en sujeto obligado(este campo es solo una
referencia no es enteramente exhaustivo) o elegir el tipo en las opciones de abajo.

' Poder Ejecutivo ' Poder Legislative ' Poder Judicial '~ Municipios '~ Organos Auttnomos ' Partidos Politicos ' Sindicatos '/
Fideicomisos ' Personas Juridicas Colectivas
Dependencia (*)
&
-
Cancelar Continuar

Si deseas conocer la mision del sujeto obligado seleccionado, da clic agui

Informacion general "Los datos personales recabados en el presente formato de solicitud, seran protegidos, incorporados y tratados en el sistema de datos
personales del Infoem, estos no podrén ser difundidos sin el consentimiento de su titular. La finalidad de los datos aqui recabados es la gestion de la

s. Solo podrén ser transmitidos intemamente en los téminos es
En relacion a los datos personales indicados se puede ejercitar el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion u oposic

blecidos en la Ley de la materia.

=y te la Oficina de Informacion
Piblica del Infoem; o anterior con el fundamento en ko dispuesto por el articulo X de la Ley de Proteccion de Datos Personales."Las nofificaciones de
trémite se realizardn via Infomex-Saimex para todas las solicitudes y recursos de revision electronicos. Las solicitudes y recursos de revision fisicos seran
registradas por el modulo de informacion de los Sujetos Obligados y notificadas en el domicilio del solicitante.

an

los campos marcados con (*) son obligatorios.

Imagen Sujeto Obligado

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

1. Teclear una palabra clave en el cam o= Buscar Sueto Oblgaco

Y dar clic en el boton Buscar Sujeto Obligado y el sistema desplegara una lista
de las dependencias que cumplan con su Criterio e basqueda bajo la
leyenda como se muestra en la imagen de Sujeto Obligado.

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

) Poder Ejecutivo ' Poder Legislative ' Poder Judicial ' Municipios ' Organos Autbnomos ' Partidos Politicos ' Sindicatos '

Fideicomisos '~ Personas Juridicas Colectivas
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Una vez capturada la informacién dar clic en el botdén continuar ubicdinhahl
del formulario.

2.  Viade entrega de la informacion

Instrucciones: Para realizar una solicitud de informacian, llena los campos obligatorios (marcados con *)

Informacién Solicitada Via de entrega de la Datos del solicitante  Informacion estadistica

informacidn
* SAIMEX - CD-ROM [con costo)

- Consulta Directa ' Copias certificadas [con costo)

-~ Disquete de 3.5" ' Copias simples [con costo)
_ Otro Especifique:
Regresar ~ Continuar

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

3. Datos de entrega del solicitante

Satems 00 Accesc b W inbormaciie Mesiqoense
Lunes 30 de mayo de 2016

@ i tper iy 2AVMEX

© Solicitudes dé informacion instrucciones: Para realizar una solicitad de informacion, llena 1os campos obligatorios (marcades con *)

Informacion Solicitada Via de entrega de la Datos del solicitante  Informacion estadistica

© Recursos de revision informacion

[Datos personales | [Datos para contacto
Personalidad juridica Fisca v ?glefono{con
Nombre: * PRUEBAS Eo:n{go :" are;ln
& Sequimiento Primer apellido Teléfono movi
. P PRUEBAS Tu nimers o0 10ifo00 mivi e VIRZI0 (e amests 003 ol 406 6 IViRes Vi3
s

Segundo - o
apelido PRUEBAS ;ancon c6digo

_ e area)
Fecha de 311200001 m,dia/mes/afio
nacimiento 9 Correo male_1705@hotmai com Recibir

electronico avisos via correo electrénico
Tu COMme0 $lcONCe $013 LIATI0O UNCITONTe DIrD B NECUPIrICISn 0O e dat
[Domicilio 1
Calle Guadalupe Victora
odedies NUm. Ext s
Nom. Int
¥} Selic [PRUEBAS) Colonia centro

Estado ESTADO DE MEXICO
Municipio TOLUCA
Pals México
Codigo Postal
Los campos marcados con * son obligatorios. Regresar  Continuar
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Como se pude observar en la imagen anterior, es la seccién doﬁ-ae'v' erﬁ‘iq?':ﬂaraéE
tus datos personales, si no hay modificacion alguna que desees realizar,
2LINAYS St o062i(sy RS a/ 2yU0AydzZ NEO®

4, Informacioén estadistica

Después de validar tus datos personales, te encontraraga seccion de
GLYF2NXI OAsy 9aiGl RNadGAOlI ¢ R2YRS RS Yly
sexo, ocupacion y rango de edad, los cuales no son campos obligatorios,
aungue si son importantes y de utilidad para fines de estadisticos y a tomar en
cuenta paa adecuaciones del sistema.

Como puedes apreciar, entonces el SAIMEX, te desplegara la siguiente
pantalla:

R oo o SATMEX

Binterna e Access 1 s Iformacds Meslganse

B inic 5 PRUEBA Lunes 30 de mayo de 2016

&1 Solicitudes de informacidn Instrucciones: Para realizar una solicitud de informacide, Hena los campos obligatorios (mareados con *)

Informacién Solicitada Via de entrega de la Datos del

1 Recursos de revision informacion
Estos datos son utiles para fines estadisticos, por lo que agradecemos su participacion
Sexo. © Femenino © Masculino
Rango de Edad: | .. SelCCione Una opcitn.... ¥
= Seguimiento OCUpacion: | e Seleccione Una opeiin--- v

Regresar Registrar

1 Aclaraciones

21 Guia de uso

1 Costo de reproduccién
£ Aviso de privacidad

13 Calendario de dias
Inhabliles

V| Salit [PRUEBAS)

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
o Armecameca, Estado de México. CP. S6000 0} Gobierne de Amecameca 2025-2027
Tal. 59 TR 09E9




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México

2025 - EUE ? GOEIERHD Mﬁlﬁ"’ﬁl + I02'E - TOIT
iGobierne parea Todos!

Una vez que registraste la informacion opcional, deberas oprimir el botén de
GwSIAAGNI NED® [/ 2y 2 | dzS soficitud énlfdrnea® - I Sy ¢
pdf; es importante que verifiques el numero de folio de la solicitud:

Nuamero de Folio de la Solicitud: 00010/SOP/IP/2016

Ya que es tu comprobante electronico para poder dar seguimiento a la misma,
el documento completo se muestra de la siguiente forma:

' omeomtico SABMEX

Seatana o Avrmns o b0 b aenin Masipanee

Lunes 30 de mayo de 2016

= Solicitudes de informacién I

Recursos de revision

Su solicitud se guardé exitosamente
argar archivo en formato PDF

Seguimiento

SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACION MEXIQUENSE

=1 Aclaraciones PR
ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

= Guia de uso

[ SUIETO OBLIGADO |

=3 Costo de reproduccién

[ SUJETO OBLIGADO PRUEBA 1

£ Aviso de privacidad

s Fecha de Recepcién(dd-mm-azaa): 30/05/2016 Hora(hh:mm): 16:36:10
inhabiles
@ [ DATOS DEL SOLICITANTE ]
2| Salir [PRUEBAS]
NOMBRE: PRUEBAS 2016 USUARIO |
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO |

CALLE:  Instituto Literario NUM. EXTERIOR: 510 NUM. INTERIOR:

ENTIDAD FEDERATIVA ESTADO DE MEXICO MUNICIPIO TOLUCA C.P. 50000

COLONIA O LOCALIDAD  centro

(E:ERREU_ male_1 < TELEFONO (Opcional): 0

Nuamero de Folio de la Solicitud: 00010/SOP/IP/2016

[ INFORMACION SOLICITADA 1

[DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LA INFORMACION SOLICITADA
[solictud de informacién de prueba 1

[TODALIDAD DE ENTREGA 1
Através del SAIMEX . Copias Simples{con costo) Consuka Directalsin costo)

CD-ROM(con costo) Copias Certificadas(con costo) Disquete 3.5(con costa)

OTRO TIPO DE MEDIO (Especiicar):

[DOCUMENTOS ANEXOS ]

[ PLAZO DE RESPUESTA 1
Fecha de limite de respuesta: 15 dias habiles 20/06/2016
Fecha de posible imi de aclaracién de la i ion ¢ S dias habiles 06/06/2016

e sy O 14 2 15 dias habiles
17/06/2016
Respuesta a la solicitud en caso de ampliacion de plazo : 22 dias habiles 29/06/2016

** RECUERDE que debe imprimir el acuse
Aceptar
| INFORMACION GENERAL:
« Se podra dar seguimiento a su solicitud a través de la pagina web{www:saim.org.mx).
* Encaso de que la respuesta sea negativa podré interponer recurso de revisién dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que surta
efectos la notificacién de Ia respuesta a su solicitud.
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noeens SiS€ adjuntd uno 0 mas archivos se mostraran bajo el enlace de

inicio y el de salir: aparecera la lista de aparecera el nombre o nombres de los
archivos que se hayan adjuntado.

Es importante mencionar que la impresion del acuse de solicitud es opcional

ya que via sistema puedes dar seguimiento a tus solicitudes seleccionando la
2LI0OAsY G{SIdAYASYyl2 RS {2fA0AGdzZRSa¢ |
pantalla.

1 Seguimiento

¢ Seguimiento de Solicitudes

# Seguimiento a Inconformidades

# Bolicitudes Concluidas

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

T e | 2 o o e

Solicitud de

Detalie agel
S Respuesta
sequmrio | ***7**¢

— SUJETO OBLIGADO - May 30,
00010/SOPIPI2016 T |I'I‘fDI:I'I'Ia[:IDI'I T ] 15 En proceso detalle
Publica
Solicitud de
SUJETO QOBLIGADO May 20,
o - -
00009/SOPIP2016 e |I'I‘fDI:I'I'Ia-[:IDI'I T ] 15 En proceso detalle
Publica
Solicitud de
B SUJETO OBLIGADO - May 30,
00008/SOPIPI2016 = Inf:ljl::nlnn e ] 15 En procesc detalle
blica

Con laopcion de hacer clic en el nimero de solicitud para abrir el archivo PDF
de esta o dar clic en detalle para ver el estatus de la misma.
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REGISTRO DE SOLICITUDES VIA MODULO DE ACCESO (FISICAS).

De conformidad con lo establecido en el articulo 152, 1585 de la
multicitada Ley, cualquier persona puede ejercer su derecho de acceso a la
informacion, esto cuando se trate de la presentacién de una solicitud por
escrito libre o en los formatos proporcionados por el Instituto a través de la
Unidad de Informadén respectiva o via electronica a través del sistema
automatizado (ver apartado de Registro de Solicitudes Via Electronica).

Para iniciar con el proceso del ingreso de una solicitud de informacion a través
del modulo de acceso, se puede hacer de 3 formmediante la presentacion

de un escrito libre, donde se especifigue cuando menos el nombre completo
del ciudadano, direccién para oir y recibir notificaciones, descripcion clara y
precisa de la informacion que se solicita y modalidad de entrega. La otra fo

es mediante la presentacion de un formato autorizado por el instituto, el cual
lo puede descargar directamente el ciudadano de la pagina electronica
www.infoem.org.mx;y la Gltima es de manera presencial cargando la solicitud
en el SAIMEX; siguiendorpallo los pasos que a continuacion se detallan.

Primeramente y de acuerdo a la imagen que aparece abajo, debes teclear tu
nombre de usuario referente al perfil del mdédulo de acceso, en el campo de
texto denominado & | a dzl MJu2 contrasefia en el campo de texto

G/ 2y G NJe tnrSegiatamente deberas dar clic en el botol. Y A NB & | NE @&
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= Formatos

£2 Versiones pabbicas de
resoluciones de recursos de Q
revision

£ Grifica de solicitudes .
& Guia de uso

2 Costo de reproduccion

£ Aviso de privacidad Institutc de Transparencia, Acceso @ la Informacide Putdica y

Proteccion de Datos Parsonales del Estado de Mixico y Municipics
22 Caiendanio de dias
inhabiles

®.  Sideseas consultar las versiones publicas de las
resoluciones de los recursos de revision que han realizado otras
personas, a traves del Infomex - Saimex, da clic agu

\ 4 PLATAFORMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA

GODEIERND MUNICIFAL « 3025 - 7037

SATMEX

Beateme 0o Accaso & 18 inormaaie Masiperse

Viemnes 2 de junio de 2017

Ingresa aqui tu solicitud. A través del sistema infomex-Saimex podras solictar toda la informacion publica del Goblerno del Estado de Mexico

¢No tienes usuario? Registrate =]

Si e registraste anteriormente en el Infomax-Saimex o en el
Sicosiem, ingresa con u nombre de usuario y contrasefia

Nombre de usuario] infadmui

Contrasefia; swessssses

®,. Sideseas solicitar informacion a otros gobiernos estatales,

a clic aqui

» www.anfoem.org.mx

Una vez que ingreso al sistema con el perfil de Mddulo de Acceso, visualizaras
la pantalla con el menu principal como aparece a continuacion

z i
SATMEX

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense

Bienvenido: MODULO DE ACCESO PRUEBA PRUEBA
Méodulo de Acceso

@ inicie (@) satir [PRUEBASOPM]

l Indice de Modulo de Acceso

|

Capturar Solicitud
Captura de Aclaraciones

Registro de Solicitudes Verbales

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
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Como se muestra en la imagen anterior, deberas dar clico'(%- P Efﬁ"‘d?ﬁf NJ
{ 2 £ A O japadeBiéhdoda siguiente pantalla:

QQ

T SATMEX

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
Bienvenido: MODULO DE ACCESO PRUEBA PRUEBA @ inicio (@) salir [PRUEBA SOPM]

‘ Insertar Solicitud Modulo de Acceso ‘

Informacion Solicitada  Datos del solicitante

Los campos con * son necesarios para continuar, los demas se pueden omitir.
| [Tipo de Pr ion* ]

® Escrito Libre Formato Autorizado
|Via de entrega de Ia informacion® |

‘ ® Informacién Piblica

| [Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada® |

| [Modalidad de Entrega® |

' Disquete de 3.5" '/ CD-ROM (con costo)
' Consulta Directa '’ Copias certificadas (con costo)
Copias simples (con costo)

‘ ! Otro Especifique

[Documentos Anexos

Si desea agregar archivos, presione el boton examinar.
Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover".

Nombre del Archivo | Seleccionar archivo \Ningl'm archivo seleccionado [Remover]

Agregar nuevo archivo

Cancelar Continuar

Comenzaremos por requisitar cada uno de los campos que se muestran en la
pantalla anterior, iniciando por el campoie hace alusion a:

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

Informacién Pablica (IP): cuando el documento(s) que estas solicitando
contiene en su totalidad informacion publica; recordando que por medio del
SAIMEX se pueden hacer solicitudes de informacién publica, para solicitudes
de datos personales y el trato que se les dlasamismos (acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion) se debe ingresar al SARCOEM en la siguiente liga
http://sarcoem.org.mx/

Descripcion clara y precisa de la informacién que solicitas: se debe anotar
manera clara y precisa la informacion que etladano requiere, con la mayor
cantidad de informacion especifica que permita al Sujeto Obligado localizar la
informacion.

Modalidad de entrega: es importante que sepas que de acuerdo al articulo 70
Bis del cadigo financiero del Estado de México, las sogirmples, copias
certificadas, CIROM y Disco de 3 1/2, tienen un costo, por lo que te
recomendamos iniciar un procedimiento de acceso a la informacion via
electrénica para que la modalidad de entrega pueda ser a través del SAIMEX.

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

Disquete de 3 %2: La informacion que solicitaste te la entregaran en las oficinas
del Sujeto Obligado, previo ga por el dispositivo de acuerdo a lo establecido
en el Cadigo Financiero del Estado de México.

CDROM: La informacién que solicitaste te la entregaran en las oficinas del
Sujeto Obligado, previo pago por el dispositivo de acuerdo a lo establecido en
el Caligo Financiero del Estado de México.

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

Flaza de la Constitucién 5/M,
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Copias Simples: Las copias que solicitaste te las entregaran emfﬁﬁas el

Sujeto Obligado, previo pago por la reproduccién de las mismas de acuerdo a
lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de México.

Documentos Anexosesntiende que son todos aquellos documentos que el
ciudadano lleve consigo y el deseé anexar al expediente de su solicitud, para
lo cual se deben digitalizar y adjuntar en la seccidn respectiva; se pueden
adjuntar de uno a diez archivos de hasta un megabgn las extensiones doc,

txt, pdf o zip.

Una vez que hayas elegido la Dependencia y seleccionado el tipo de solicitud,
RS60SN}I & RIFENJ Ot AO Sy St o2iGsy a/ 2y GAydz
para Datos del solicitante.

oo

| Infoem SA: MEX \‘

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
Bienvenido: MODULO DE ACCESO PRUEBA PRUEBA @ inicio () saiir [PRUEBASOPM]

Insertar Solicitud Modulo de Acceso

Datos del solicil
[Datos personales | [Datos para contacto
Personalidad juridica: Fisica ¥ Teléiono[con codigo
de area):
Nomiwes? Teléfono movil:
Primer apellido: * Tu nimero de teléfono mévil sera utilizado (nicamente para el envio de avisos via
~ mensaje SMS.
Segundo apellido:* Fax(con cédigo de
Fecha de b dia/mes/ait area):
nacimiento: 439 1a/mesfane
Correo electrénico: =) Recibir avisos via
correo electronico.
Tu correo 6nico sera utilizado ini para la recuperacion de tus datos, en
caso de olvido o extravio.
[Domicilio
Calle:*
NGm. Ext:*
NGm. Int:
Colonia:*
Estado: * -----Seleccione una opcion----- ¥
Municipio:* v
Pais: México v
Codigo Postal: *
Los campos marcados con * son obligatorios. Regresar  Registrar

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
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Aqui se capturaros datos personales del solicitante como son su nombre
completo, comenzando por Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materno,
para el supuesto de que se trate de una persona Moral, debera llevar el
nombre o razon social, seguido del nombre completo dalesgntante.

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

Datos para contacto: cooteléfono y en su caso correo electronico.

Cabe destacar que de acuerdo a lo citado en el articulo 155 de la Ley en la
materia, el nombre y la direccion son campos obligatorios; una vez terminado

de capturar la informacion personal, se procedera a opriehiboton de
GWSIAAGNI NESX | LI NBOASYR2 I &aAaA3dadzaSyds
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e®

e SATMEX

Sisterna de Acceso a la Informacién Mexiquense

Bienvenido: MODULO DE ACCESC PRUEBA PRUEBA & inicio Salir [PRUEBASOPM]

|Acuse de solicitud del modulo de acceso

RECUERDE QUE DEBE IMPRIMIR EL ACUSE

Para Imprimir el Acuse de click en el icono () del menu ¢ presione las teclas CTRL + P

IMPRIMIR EL ACUSE

ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

SUJETO OBLIGADD |

[ SUJETO OBLIGADO PRUEBA ]

[ LUGAR DE RECEPCION ]

Lugar: Facha(dd-mm-aaaa): 01/06/2016 Hora(hhzmm): 11:15:36 |
[ DATOS DEL SOLICITANTE |
PERSONA FISICA
NOMBRE: APPAT PRUEBA APMAT PRUEBA NOM PRUEBA |
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S): |
PERSONA MORAL
RAZON O DENOMINACION SOCIAL:
NOMBRE DEL
REPRESENTANTE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):
DOMICILIO
CALLE:  INSTITUTE LITERARIO NUM. EXTERIOR: 510 NUM. INTERIOR:
ENTIDAD FEDERATIVA ESTADD DE MEXICO MUNICIPIO TOLUCA CP. 50000
COLONIA O LOCALIDAD CENTRO
CORREQ, ¢ ional): N
L ECTRONICO: TELEFOMNO (Opcional): [}
Numero de Folio o Expediente de la Solicitud:
Codigo para el Solicitante:
[ INFORMACION SOLICITADA |
[DESCRIPCION CLARA ¥ PRECISA DE LA INFORMACION SOLICITADA
ISOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE PRUEBA A BMODULD DE ACCESD PARA VERIFICAR COMO GENERA FOLIO DE SOLICITUD HASTA QUE SE
IMPRIME
[CUALQUIER OTRO DETALLE QUE FACILITE LA BUSQUEDA DE LA INFORMACION
MODALTDAD DE ENTREGA ]
Copias Simples(con costo) Consulta Directa(sin costa) (@)
CD-ROM|con costa) E;Ft':f Cartificadas(con Dizquete 3.5(con costa)
costo)
OTRO TIPO DE MEDIO (Especificar):
[DOCUMENTOS ANEXOS ]
‘ NOM PRUEBA APPAT PRUEBA APMAT PRUEBA |
NOMBRE DEL SOLICITANTE
[ 01/06/2016 ]
FECHA DE SOLICITUD
FIRMA O HUELLA -

** RECUERDE que debe imprimir el acuse

Regresar | Confinuar
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Como se puede observar en la imagen anterior, es la versi(')nMﬂf?#"@:"fl’fﬁI'??gf%%"F:a
acuse de solicitud, en esta seccion aun no se queda guardada la solicitud de
informacion en el SAIMEX, espiontante que para este proceso se imprima

dicho acuse y se le entregue al solicitante para firma; una vez teniendo el acuse
LINBE AYAYI N FANXIFIR2XZ Syi2y0Sa RS0SNI a
apareciendo la siguiente pantalla:

oo

jInfoem SA MEX

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
Bienvenido: MODULO DE ACCESO PRUEBA PRUEBA | inicio ?] salir [PRUEBA

| Acuse de solicitud del modulo de acceso

RECUERDE QUE DEBE IMPRIMIR EL ACUSE

Para Imprimir el Acuse de click en el icono () del menu 6 presione las teclas CTRL + P

Tinfoem SATMEX

ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Numero de folio o Expediente de la Solicitud: 00011/SOP/IP/2016
Codigo para el Solicitante: 000112016216114202001

[ LUGAR DE RECEPCION ]

[cugar: SUJETO OBLIGADO PRUEBA Fecha(dd-mm-aasa): 01-06-2016 Hora(hhimm): 11:42:02

[ DATOS DEL SOLICITANTE 1

[ _PERSONAFISicA ]
[NOMBRE: APPAT PRUEBA APMAT PRUEBA NOM PRUEBA
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):

PERSONA MORAL

RAZON O DENOMINACION SOCIAL

TANTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

DOMICILIO
CALLE:  INSTITUTO LITERARIO NUM. EXTERIOR: 510 NUM. INTERIOR:
ENTIDAD FEDERATIVA E: DE MEXICO MUNICIPIO  TOLUCA c.p. 50000
COLONIA O LOCALIDAD  CENTRO
corrEO

EL

TELEFONO (Opcional): ()

Nuamero de Folio o Expediente de la Solicitud: 00011/SOP/IP/2016
Codigo para el Solicitante: 000112016216114202001

[ INFORMACION SOLICITADA 1

[EOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE PRUEBA A BMODULO DE ACCESO PARA VERIFICAR COMO GENERA TOLTO DE SOLICITUD RASTA QUE SE
MeRIME

ete 3.5(con cost
[OCUMENTOS ANEXES ]
I PLAZ DE RESPUESTA ]
[Fecha de limite de respuesta: 15 dias habiles 22/06/2016
[Fecha de posible d de i de lai ion : S dias h: les 08/06/2016

de de B 14 a 15 dias habiles 21/06/2016]
[Respuests & la solicitud en caso de ampliacién de plazo : 22 dias habiles 01/07/2016

** RECUERDE que debe imprimir el acuse

Aceptar

INFORMACION GENERAL:

- El nimero de folio de su solicitud serd el nimero de expediente de la misma.

© Se'bodra dar seguimiento a su solicitud a fTaves de I3 pagina weo(wivw. saimex org,mx).

- El codigo de acceso para el solicitante, sera su clave para darle seguimiento a su solicitud a través del SAIMEX Sistema de Acceso a la Informacion
Mex‘qoensel SAIMEX).
La informacion estara a su disposicion en el SAIMEX o sera entregada en el lugar y horarios que le sefiale 1a Unidad de Informacion

L2 Solicitun se resolvers dentro de 103 15 dias habiles siguientes 3 Ia fecha gue presenta Ia solvcllud Este plazo puede ser prorrogabl
de que 12 respuesta Sea negativa podra Interponer recurso de revisin dentro de 105 15 dlas habiles siguientes a 1a fecha en que surta
efectos la notificacién de 1a respuesta a su solicitud.

Armecameca, Estado de México. CP. S6000 0} Gobierne de Amecameca 2025-2027
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En la pantalla antesr, ya se generé el folio de la solicitud; esfilthorf?a“me -
imprimirlo por duplicado para guardarlo y entregarle una copia al solicitante.

En la seccidn de Plazo de Respuesta, muestra:

w Lafechalimite que tiene el Sujeto Obligado (Dependencia) para entregar
la respuesta.

() Fecha posible para requerimiento de aclaracion, donde corresponde a
la fecha posible para que el Sujeto Obligado requiera una aclaracion.

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

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

Una vez que se hayan leido y comprendido los plazos deberadidan el
boton

N

G! OSLIG I NE LI NI FAYFEATFNI St LINRPOSRAYAS
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Estado/Estatus

Descripcién

Analisis de la solicitud.

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

Requerimiento de aclaracion,
complementacién o correccién de
datos de la solicitud.

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

Solicitud que no cumple con
los requisitos.

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

Informacién de competencia de
otro sujeto obligado.

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

Turnado a servidor publico
habilitado.

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

Entrega de informacion.

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

Analisis de aclaracién,
complementacién o correccion de
la solicitud.

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

Contestacion de turno a servidor
publico habilitado.

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

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

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

Flaza de la Constituclion 5/N,
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No obran en archivos Cuando habiendo efectuado una bmpm Todfos!
exhaustiva en los Archivos del Sujeto Obligado, el
Comité de Transparencia declara que lo solicitado
no existe, debiendo adjuntar el acta debidamente
rubricada por los integrantes del Comité de
Informacion.

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

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

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

Respuesta o entrega de informacion. | Cuando la informacion es en su totalidad publica'y
estd lista para ser enviada como respuesta al

particular.
Interposicion de recurso de Cuando el solicitante interpone, por si mismo o a
revision. través de su representante, de manera directa o

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

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

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

elementos requeridos para continuar con el
recurso de revision.

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

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

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

para notificar. plazo para la notificacion.

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

comisionado ponente procedera a decretar el
cierre de instruccion.

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

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

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

Notificacion de acuerdo de Este estado corresponde cuando el Instituto

procedencia/improcedencia resuelva sobre la procedencia o improcedencia de

ampliacién plazo. la misma y se hace dentro de los 5 dias habiles
siguientes.
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Respuesta al recurso de revisién o |Este estado corresponde cuando la Umeﬁ"' “
entrega de informacion notificada | Transparencia dé cumplimiento a lo notificado en

el resolutivo.
Informe de cumplimiento del Este estado corresponde cuando la Unidad de
recurso de revision Transparencia remitird al Instituto su respectivo

informe de cumplimiento a wun resolutivo
previamente notificado.

Manifestaciones sobre el informe |Cuando el recurrente se pronuncia, si estd de
de cumplimiento. acuerdo o no con la informacion otorgado por el
Sujeto obligado.

Acuerdo de Cuando el érgano de vigilancia de la contraloria
cumplimiento/incumplimiento del |del INFOEM decreta el cumplimiento o
recurso de revision. incumplimiento de la informacion por parte del

Sujeto Obligado.
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO

GODEIERND MUNICIFAL « 3025 - 7037

iGobierne parea Todos!

SIGNIFICADO

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

Decision. Indica un

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

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

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

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

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

s

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENT®: ATENCION A SOLICITSOEE INFORMACION RAVES DEL %IS‘E A DE
ACCESQO RECTIFICACIONCANCELACION Y OPO@3NC DE DATOS PERSOE®
(SARCOEM).

Objetivo

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

Referencias

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma
DOF 15/04/2025.

1 Ley General de TransparenciAgceso a la Informacion publica, dltima
reforma publicada DOF 20/03/2025.

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

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

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

1 Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de
la informacion, asi como para la elaboraciéon de versiones publicas,
ultima Reforma DOF 29/07/2016.

1 Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

1 Reglamento interno de la unidad tiansparencia.

1 Reglamento del comité de transparencia.

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

Definiciones

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

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

Bases de datosConjunto 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,rahcenamiento y organizacion.

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

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

Datos personalesCualquier informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier infomacion.

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

Derechos ARCQ@ps derechos de acceso, rectificacion, cand@acoposicion
al tratamiento de datos personales.

Dias:Dias habiles.

Disociacion: El procedimiento mediante el cual los datos personales no
pueden asociarse al titular ni permitir por su estructura, contenido o grado de
desagregacion, la identificaci@el mismo.

Flaza da la Constiiucion 5/M,
Armecameca, Eslade de México, CP. 56000 ) Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tal, 59 TATE 0NHT




Q

Ayuntamiento de “Iﬂﬂ

?::;; rdn:t .I"-:éxi::::r '’ ‘
2025 - 2027 AMECMECA

Documento de seguridadnstrumento que describe y da cuenta"q('ﬁlf’e"’ru‘nm nera
general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas
adoptadas por el responsable para garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad @ los datos personales que posee.

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

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

SARCOENMSistema de Acceso, Ratificacion, Cancelacion y Oposicion de datos
personales.

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

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.
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Transferencia:Toda comunicacion de datos personales dentrdio fhefa aef™

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

Tratamiento: Cualquier opeacion o conjunto de operaciones efectuadas
mediante procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos
personales, relacionadas con la obtencidn, uso, registro, organizacion,
conservacion, elaboracion, utilizacion, comunicacion, difusion,
alma@namiento, posesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion,
transferencia o disposicion de datos personales.

Insumos

Equipo de computo.

Solicitud de Informacion.

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

E g

Resultados

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

Politicas

w  En el caso de que el domicilio establecido no se locdicgro del
Estado de México las notificaciones se efectuaran por estrados conforme a lo
establecido en el articulo 110 fraccién | de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.
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W De maneraadicional la o el titular de los datos person'-gie's' débera™
acreditar su identidad y en su caso, la personalidad e identidad de su
representante.

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

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

() La presentacion de las solicitudes Derechos ARCO sustentadas en el
articulo 109 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipioppogean realizar en
cualquiera de las siguientes modalidades:

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

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

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

() La solicitud para el ejercicio de Derechos ARCO, debera contener:

1. El nombre de la o el titular de los datos personales y su domilio,
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 losslgersonales y
ante el cual se presenta la solicitud.

4. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los
gue se busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate
del derecho de acceso.
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5. La descripcién del derecho ARCO gegretende ejerc:e|’-'fi'”5§'ff5’|1§r'ﬁ"?)'r Todost
gue solicita el titular.

6. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de
los datos personales.

Desarrollo

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

Acceso a la Informacion

Publica

Descripcién de actividad

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

paso

1 Solicitante Presentacion de la solicitud | Acude personalmente,

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

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

Transparencia solicitud per | o 6 STEEmd e
representante y realiza el llenado del

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

3 Unidad de Tunado de la solicitud Analiza la informacion requerida,

; turnando la solicitud
Transparenma mediante el Sistema de Acceso,

Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales
(SARCOEM) al Servidor Publico
Habilitado del area que
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corresponda. En caso de ma‘ﬁm w

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

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

Habilitado propuesta de clasificaciony | nformacion requerida, y en caso de
Ser necesario, envia propuesta de

reserva de informacion clasificacion de informacion,
prorroga u otros mediante oficio y en
los formatos establecidos, dirigida a
la o el Titular de la Unidad de
Transparencia para que se someta
ante el Comité de Transparencia.

5 Unidad de Revision de informacién Analiza la informacion; si es

Transparencia correcta, se entrega en ese
momento, si no lo es convoca al

comité de transparencia para que
confirme, revoque o modifique.

6 Comité de Clasificacion, reserva, Atencién de las propuestas de
Transparencia prorroga o inexistencia de | clasificacion de  la informacion,
. ., reserva, prorroga o inexistencia por
informacion el Servidor Publico Habilitado.
7 Comité de Acta de comité Realiza el acta de comité en donde

se enuncian el o los acuerdos de
clasificacion de la informacion,
reserva, prorroga o inexistencia.
8 Unidad de Entrega de informacion _In]fegra la ddOClIJmentaCi(')_r:j e
: informaciéon de los servidores
Transparencia publicos habilitados, de ser
necesario el acta del comité de
transparencia 'y los anexos
correspondientes que seran
cargados al sistema SARCOEM
para dar complimiento a la solicitud
9 Unidad de Entrega de informacion Debe nofificar al particular la
Transparencia respuesta a su solicitud en el menor
tiempo posible que no puede
exceder los 15 dias habiles
contados a partir del dia siguiente a
Su presentacion.

10 Solicitante Interposicion de recurso di Hace uso de su garantia secundaria

(Recurrent@ revision i zeieel @k WEmEsn @
interpone el Recurso de Revision a

través del Sistema de Acceso,
Ratificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales
(SARCOEM). Si la solicitud es
solventada cabalmente y se da por
concluida pasar al punto 32 del
presente proceso.

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

Transparencia

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

mediante oficio a elllos servidores
publicos habilitados la informacién
gue complemente y/o ratifique la
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.

respuesta a la solicitud del

recurrente.

13 Servidores Publicos

Habilitados

Modificacid,
complementacién, aclaraciéon
o ratificacion de informacion

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

14 Unidad de

Transparencia

Recepcion de Modificacion,
complementacién, aclaraciéon
o ratificacion de informacion

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

15 Unidad de

Transparencia

Recepcion de informe
justificado

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

16 Recurrente

Manifestaciones al informe
justificado

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

17 INFOEM

Integracion de expediente

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

18 Comisionado

Ponente

Proyecto de resolucion

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

19 Pleno del IFOEM

Resolucion

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

20 Unidad de

Transparencia

Recepcion de resolucion

Recibe notificacion de |
resolucion, la cual debera s
atendida y dar cumplimiento e
un maximo de 10 dias habiles

21 Unidad de

Transparencia

Solicitud de informacién

Elabora el oficio(s) a elllo
servidores publicos habilitadg
para dar el debidoumplimiento
al resolutivo emitido por e
INFOEM.

22 Servidores Publicos

Habilitados

Propuesta de clasificacion y
reserva de informacion

Integra y presenta la propuest
de clasificacion y
desclasificacion de I
informacion mediante oficio a
Comité de Transparencia, Y ¢
Su caso presente la prueba (
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.
dafio en caso que se reserve

informacion por razones d
confidencialidad o restringid
como lo marcan los articulos 14
y 143 de la LTAIPEMYM.

23 Unidad de Revisién de informacion Recibe la documentacion
Transparencia anexos el servidor public
habilitado. En el supuesto d
que exista la propuesta d
clasificacion y desclasificacic
de la informacién convocara
comité de transparencia.

24 Comité de Clasificacion, reserva, Da atencion y realiza el acta (
Transparencia prorroga o inexistencia de comité en donde se enuncian
informacion 0 los acuerdos de clasificacic
de la informacion, reserva,
inexistencia.

25 Unidad de Integracion y carga de Integra la doaomentacion e
Transparencia informacion informacion de los servidore
publicos habilitados, de se
necesario el acta del comité ¢
transparencia, el oficio d
cumplimiento de la resolucion
los anexos correspondiente
gue seran cargados al sisten
SARCOEM para d
complimiento a laesolucion

26 INFOEM Revision de informacion y Revisa el cumplimiento ¢
notificacion/entrega de resolutivo del Pleno y a travé
informacién del sistema SARCOEM se
notificara y se le enviara ¢
recurrente.

27 INFOEM Acuerdo de Verifica que se haya atendido
cumplimiento/incumplimiento| solventado  cabalmente |
resoluciéon, si es asi emil
acuerdo de cumplimiento; e
caso contrario, emitira acuerd
de incumplimiento y se turnara
los actos a la contraloria d
INFOEM, y esta a swez
notificara a la unidad de¢
transparencia para que en u
término de 5 dias se d
cumplimiento a lo ordenado.
28 Unidad de Recepcion de acuerdo de Recibe el acuerdo d
Transparencia cumplimiento/incumplimiento| cumplimiento o incumplimientc
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segun sea el caso. Si es acue
de incumplimiento deberé
retomar el puntol3y entrega
los requerimientos en el tiemp
que el INOEM establezca.
29 Unidad de Carga de informacion Carga el expediente d
Transparencia documentos, acta de comité
anexos akistema SRCOEM
30 INFOEM Revision de informacion y Revisa el cumplimiento ¢
notificacion/entrega de resolutivo del Pleno y a travé
informacion del sistema SRCOEMse le
notificara y se le enviara ¢
recurrente.
31 Solicitante Recepciérde informacion Recibe la informacion o report
(Recurrente) (respuesta) en cumplimiento de resolutivo
traves del sistema S¥FCOEM
32 Unidad de Archivo Una vez concluido la respueste
Transparencia los documentos y archivo

empleados para solventar
misma se encontraran en form
electrénica en la plataforma de
Sistema de Acces(
Rectificacion, Cancelacion
Oposicion de Datos Personal
(SARCOEM) para su poster
consulta. En los casos en q
existiera algun documento
oficio de forma fisica s
encontrara archivado con bas
en el cuadro de clasificaci¢
archivistica de este
ayuntamiento.
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Diagramaion

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

Solicitante Unidad de Servidor Publico Comité de INFOEM Comisionado Pleno de
(recurrente) Transparencia Habilitado Transparencia Ponente INFOEM

|
4

2.Recepciony
analisisde la
solicitud

1 Presentacion
de la solicitud

4 Atencion a
solicitud y
3.Tunado de la propuesta de

solicitud clasificacion/
reserva de
informacion

5. Revision de
informacion

6. Clasificacion,
reserva,
profroga o
inexistencia de
informacion

8. Entrega de
informacion

9. Esperade
resolucion

% ou solickud fut
atendida
cabalmente?

2
o

10. ==
11 Admision de
recurso de
revision

Interposicion de
recurso de
revision

Solicitud de Informadén
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12. Recepcion
de recurso de
revision y
solicitud de
informacion

13
Modificacion,
complementaci
on, aclaracion o
ratificacion de

= informacion
14 Recepcion

de
Modificacion,
complementaci
on, aclaracion o
ratificacion de
informacion

15. Recepcion
de informe
justificado

17.Integracion 18.Proyecto de A
: 2 19. Resolucion
de expediente resolucion

20. Recepcion
de resolucion

22. Integracion

21 Solicitud de y propuesta de
informacion clasificacion y
reserva de

informacion

23. Revision de
informacion

24
éRequiere Clasificacion,
clasifcacion, reserva . reserva,
prorroga o
inexistenciaZ,

prorroga o
inexistencia de
informacion

25. Integracion
y carga de
informacion 26. Revision de
informacion y
notificacion/
entrega de
informacion

28 Beeepiion 27. Acuerdo de

de acuerdo de ;

SRR, cumplimiento/
imhH

. & S incumplimiento

incumplimiento
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éCumplio
cabaimente la
resolucion?

30.Revision de
informacion y

29. Carga de
informacion

notificacion/
entregade
informacion

31 Recepcion
de informacion
(respuesta)

Recurso de Revision
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Formatos e Instructivos
REGISTRO CEJDADANOS.

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

Opciodn 1: Ingresando la direccion electréonica desde su navegador.

http://www.sarcoem.org.mx

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

SHRGUEW

Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
de Datos Personales del Estado de México

Opcién 3: Desde cualquier buscador web como:

Google YAHOO!

Entre otros y tecleando la palabra SARCOHlNhediatamente el buscador lo
indexard al sistema.

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
o Armecameca, Estado de México. CP. S6000 0} Gobierne de Amecameca 2025-2027
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Una vez que haya ingresado mediante alguna de las opcione"sg me ncﬁgﬁa%fgg
aparecera la siguiente pantalla principal del SARCOEM.

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

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

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

3. La ultima opcion es Unicamente para el caso donde el ciudadano por
alguna razon extravio su clave de usuario o contrasefia y al ingresar a dicho
modulo se pueda recuperar notificandole mediante correo electronico
(previamente registrado). Si mecibe correo de respuesta ademas de revisar
su bandeja de entrada verifique en el correo no deseado ya que es muy
probable que su correo de respuesta este ahi.

GREE(CLE  sarcoem $ Q

Todo Maps Videos Noticias Imagenes Mas Preferencias Herramientas

Cerca de 3,390 resultados (0.39 segundos)

SARCOEM |
https://www.sarcoem.org.mx/ v

Si te registraste anteriormente en el Sarcoem, ingresa con tu nombre de usuario y contrasefia. Nombre

de usuario: Contrasefia: ;Olvidaste tu contrasefia?

Registrate ¢ Olvidaste tu contrasefa?
En el Sarcoem, tus datos se registran Si no cuenta con correo electronico
una sola vez puede recuperar su

Mas resultados de sarcoem.org.mx »

¢, Qué es el SARCOEM? - Infoem

www.infoem.org.mx/src/htm/sarcoem.html v

El Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion del Estado de México (SARCOEM) es
un medio electrénico, a través del cual es posible formular

infoem - Entra a www.sarcoem.org.mx y ejerce tus derechos ...
https://www.facebook.com/permalink.php?id=208720582503121&story_fbid... v

Entra a www.sarcoem.org.mx y ejerce tus derechos ARCO (acceso. rectificacion, cancelacion y
oposicion de datos personales)
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Una vez que haya ingresado mediante alguna de las opcione"sg- me ncﬁgﬁa%ﬁa%
aparecera la siguientegantalla principal del SARCOEM.

a8
| Infoem SANRLUEN
s 4 Vamssrmt dicros s e Mty et ohirariivii A ging
e, et AR
Martes 9 de mayo de 2017
& Formatos Ingresa aqui tu solicitud.

£1 Versiones publicas de

resoluciones de recursos de No tienes usuario? Registrate. 55
revision
Si te registraste anteriormente en el Sarcoem, ingresa con tu

& Grafica de solicitudes nombre de usuario y contrasefia.

£ Guia de uso
=1 Costo de reproduccion

£ Aviso de privacidad

Nombre de usuario] infadmui

Contrasefia;] seeseesses

|
Iniciar sesion

Instituto de P , Acceso a la ién Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

Calendario dé di ¢Olvidaste tu contraseiia?
& Calendario de dias

inhabiles

®, Sideseas consultar las versiones publicas de las °
resoluciones de los recursos de revision que han realizado ofras
personas, a través del Infomex - Saimex, da clic aqui.

» Sideseas solicitar informacion a otros gobiernos estatales,
da clic aqui.

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

1. Para el caso donde ya se cuenta con una clave de usuario y contraseina
(previamente registrados) teclear los datos correspondientesaarbos
campos.

2. dotenes vsuanor s S By 0350 contrario o cuando es la primera vez que se
ingresa al sistema, se debera registrarse.

3. commsewenisiar ] g (Jltima opcion es Unicamente para el caso donde el
ciudadano por alguna razon extravié su clave de usuario o contrasefia y al
ingresara dicho moédulo se pueda recuperar notificAndole mediante correo
electrénico (previamente registrado). Si no recibe correo de respuesta ademas
de revisar su bandeja de entrada verifique en el correo no deseado ya que es
muy probable que su correo de ressii@ este ahi.

Flaza de la Constiiucidn 5'M,

Armecameca, Estado de México. CP S600
Tal. 59 TR 09E9

) Gobierno de Amecameca 2025-2027




Q

Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México
025 . 2027 AMECAMECA

GODEIERND MUNICIFAL « 3025 - 7037

iGobierne parea Todos!

REGISTRO DE DATOS.

Una vez ingresado a la pantalla para el registro de sus datos personales,
aparecera lo siguiente.

e L2)
|Infeem SARGUEM
e S Martes 9 de mayo de 2017
= Formatos

=1 Versiones publicas de

resoluciones de recursos de Informacion de Cuenta  Datos istil Datos de L izacio Datos p i6 gi de Cuenta
revision _—
G nc dssalclindes Los campos marcados con * son obligatorios
& Giita de iio |Datos para ingresar al sistema |

“Nombre de usuario: e i
&2 Costo de reproduccion Y it e SonEner lras (i:2); k&S (00, goaes  panes Co para realzar solicitude inform y

Ei nombre pusde contener letras {a-2), nimeros (0-8), guiones y punto S i
&1 Aviso de privacidad *Contrasefia: *Pregunta Secreta: | (Seleccione una pregunta) v

. La contrasafi ontener entre seis y doce caracteres (distinguibles entre #

& Calendario de dias eaySioidas " Respuesta secreta
inhébiles ) S

*Confirmacion de la

contrasefia:

Continuar

Es importante registrar toda la informacion solicitada, sin embargo, los campos
seflalados con asterisco, son campos gaibrios para completar el
procedimiento de registro en el sistema.

Como se puede constatar en la imagen anterior, empezara por registrar sus
G5F02a t SNER2YIlIfSaé¢o

GLYF2NXI OAsy RS OdzSyil ¢

«w  Nombre de usuario: puede contener letras, nimeros, guiones, puntos y
una longitud minima de seis caracteres y maxima de doce.

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

w  Confirmacion de la cordsefia: debe de ser la misma contrasefia que se
colocé en el campo anterior.
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w  Pregunta secreta: seleccionar una de las preguntas que fgba’g‘saﬁfgéa
lista.

w  Respuesta secreta: se debe escribir la respuesta con relacion a la
pregunta secreta. Y a continuén seleccionar el botén de continuar.

Y a continuacion seleccionar el boton de continuar.

G5 02a 9aidl RNadAO2a¢
o0
L ———
e o e i . o e s
Martes 9 de mayo de 2017
&3 Formatos
=2 Versiones publicas de
resoluciones de recursos de Informacion de Cuenta  Datos isti Datos de L izacio Datos P I p i0 i de Cuenta
revision t —
I GrncH GebRcitiides Estos datos son Utiles para fines estadisticos, por lo que agradecemos su participacion
£ Guia de uso Escolaridad: | Licenciatura v
Ocu pacx()n' Académico o Estudiante X
2 Costo de reproduccion A 5
P Medio utilizado para registro: | Cibercafe o equivalente(pago por uso de equipo) v
&1 Aviso de privacidad Equipo utilizado para registro: | Computadora de escritorio v
i Calendaiio dé dias Poblacion en la que se realiza el reglstro CIUDAD(mas de quince mil habitantes) v
inhabiles (;Ha creado con anterioridad si o N
cuentas en el INFOMEX-SAIMEX?: I .
Regresar Cancelar Continuar

Se deben de llenar los datos estadisticos, estos no son obligatorios.
w  Escolaridad: Grado académico o nivel de estudios.

w  Ocupacién: seleccionar una ocupacion de la lista.

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

w  Equipo utilizado para registro: se refiere al equipo de computo donde se
realiza el registro de los datos del usuario.

w  Poblacién end que se realiza el registro: se clasifica de acuerdo al
namero de habitantes puede ser, ciudad, pueblo, localidad, etc.

W ¢,Ha creado con anterioridad cuentas en saimex?:. Se refiere a si el
usuario se ha registrado en el sistema de saimex.
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w  Si el usuarialesea continuar con el registro debera de SEFEEEORET 8
boton de continuar.

a5 28 RS [20FtATFOASYE

o0
|'Inf SARGOEM
I Setum do ACco%0, RorHficacien, Canceacion y Oposickin
It 4 Mosionmed Acress s 4 it Utee e Datow Personsien det Extac de Misico
e n et Pt o e By i
Martes 9 de mayo de 2017
& Formatos
= Versiones pablicasde | .
resoluciones de recursos de Informacion de Cuenta  Datos Estadisticos  Datos de L izacio Datos p io gi de Cuenta

revision

& Gréfica de solicitudes

[Domicilio | [Datos para contacto
& Guia de uso *Calle: Cruz de la Mision Teléfono(con codigo de area): (714
&1 Costo de reproduccion N_um' Ext SN Telefono mOVI'"

Num. Int: SIN Correo electronico: og.alegria@gmail.com
& Aviso de privacidad *Colonia: Los Manantiales

Autorizo el contacto por llamadas telefonicas.

& Calendario de dias Estado: ESTADG DEMEXIEO v ¥ Autorizo el envio de alertas por correo electénico

inhabiles *Municipio: TENANGO DEL VALLE v
*Pais: Meéxico v
*Codigo Postal: 52300

Regresar Cancelar Continuar

Calle: nombre de la calle del domicilio a registrar.
NUm. Ext: nUmero exterior de la vivienda.
NUm. Int: ndmero interior de la venda.

Colonia: nombre de la colonia de la localidad a registrar.

€ € € € €

Estado: (solo para el caso en que se radique dentro de territorio
nacional).

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

w  Pais: (por default se mueatMéxico, pero estan registrados 210 paises
Mas).

w  Cddigo Postal.

w  Teléfono: Teléfono de casa (no es obligatorio)

w  Teléfono movil: numero de teléfono celular (no es obligatorio).
w  Correo electronico: (no es obligatorio).
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Si desea continuar con mgistro selecciona el boton de continuaf e pare Todos
G5F02a t SNARA2YIlf Saé

e

| Infoem

st i s Ao 18 RO By
s Late winpes . o 20 s y a0

Martes 9 de mayo de 2017

& Formatos
£ Versiones pilblicas de
resoluciones de recursos de Informacion de Cuenta  Datos Datos de L izacic Datos 5 Registro de Cuenta
revision —_—
2 Grafica de solicitudes
[Datos personales
 Guia de uso *Nombre: Omar
= Costo de reproduccion “Primer apellido: VAlegria
*Segundo apeliido: | Ramirez Extranjeros sin segundo apellido colocar "X".
SR depiiecad “CURP: AERGB11017HMCLIMOS
£ Calendario de dias Registro documentos para acreditar identidad
niindes Documento: H‘Llcencla para conducir ¥
“Entidad que la expide: Picaya
‘Namero de licencia: PIL75381
*Tipo de licencia: Automovilista
*Registro Federal de Contribuyentes: | AERO811017QF2
Regresar Cancelar ‘Continuar

tgaﬁémﬁzwyéyﬁé a4S NBIAAGNI NI 1 AYyTF2N
t SNAZ2Y It Sac

Nombre.

Primer Apellido.

Segundo Apellido.

CURP.

€ € € € €

Registro de Documento para acreditédentidad (Seleccionar una
opcion de la lista).

Cuando usted ha finalizado con el registro de datos personales oprimir el
botonded / 2 Y G A Yy dzI NE @
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AwSLINBASY (Gl OAs yé Hobiarro pare Todod

g‘O
| Infeem

&1 Formatos

Martes 9 de mayo de 2017

&2 Versiones piblicas de

de de ion de Cuenta  Datos Datos de L Datos F p i6 istro de Cuenta
revision _—
&1 Grafica de solicitudes | LISTADO DE REPRESENTADOS
B Si realiza una solicitud a nombre de alguna otra persona, favor de anotarla aqui:
&1 Costo de reproduccion Datos del Representado Documentos que acreditan representacion
3 Avi ivaci Personalidad 2 Documento con el cual se
& Aviso de privacidad 2 e =
Juridica: Persona Fisica v acredita identidad del
&1 Calendario de dias Tipo de = ) = Y representado:
2 P i a ‘ersonal por carta ler
inhabiles Representacion: B pod Documento con el cual se
Nombre aqedng la representacion:
completo: Vigencia:
CURP:
Agregar Representado

Regresar Cancelar Continuar

Si se esta realizando el registro a nombre de otra persona se debera de llenar
estel LI NI R2X aA y2 Sa St OFaz2 2LINRARYANI S
pantalla del aviso de privacidad y el listado de la informacion que ha ingresado.

e

| Infeem SARG

GEW

Martes 9 de mayo de 2017

@ Formatos

= Versiones piblicas de
resoluciones de recursos de Informacion de Cuenta  Datos
revision

Datos de L

Datos Registro de Cuenta
= Grafica de solicitudes Usted ha registrado la siguiente informacion
— # Informacion de Cuenta
W # Datos Estadisticos

£ Costo de reproduccion # Datos de Localizacion

i i # Datos de Personales
& Aviso de privacidac i
. # Datos de Representacion
= Calendario de dias Regresar | Cancelar Registrar
inhabiles

AVISODEPRIVACIDAD

www.infoem.org.mx
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Cuando usted ha finalizado con el registro de datos persond-iieé'opﬁ?’ﬁ'fr gi’
boton de

GwSIAAGNI NEZT @& | LI NSOSNY fF LIFvyalt€fl
continuacion.

e®
| Infoem SARG
poT—— sscion y Oposicitn
[ R a it e e
Pasarcd ooy nrerLlohgraraeet
Bienvenid@: Omar Alegria Ramirez [@ inicio (@ salir [og.alegria] Martes 9 de mayo de 2017

&2 Solicitudes ARCO

Regeiocompet

&1 Recursos de revision

Solicitudes de informacion que !Su registro se ha guardado con éxito!
pueden convertirse en recursos de - 3 . ’ ' -
T Ahora puede solicitar informacion, mediante su cuenta puede realizar diversas solicitudes.

&2 Seguimiento Nota: Sisu cuents de ragistro, no presenta solictudes ingresadas 2n un lapso de 30 diss, sera cancelada

ie it meses, ha ac = . Su cuer g i i rla,
Seguimiento g Salicitudes Sien un periodo de 8 meses, usted no ha accedido al sistems, su cuents serd inhabiitada y para resctivarla

deberé comunicarse al tel, 01 800 8210441
Seguimiento a Inconformidades

. Solicitar informacion  Salir del sistema
¢ Solicitudes Concluidas

3 Aclaraciones

&1 Guia de uso

&1 Costo de reproduccion
&1 Aviso de privacidad

&3 Calendario de dias
inhabiles

@ salir [og.alegria]

Recuperacion de clave y contrasefia

Es responsabilidad del ciudadano el uso y conservacion su nombre de usuario

y contrasefa para poder hacer las solicitudes que destxlos los Sujetos

Obligados en el Estado de Meéxico, en caso de extraviar dicha clave o
contrasefia, usted la puede recuperar, yendo a la pantalla principal e
AYANBalyR2 | 1 2LIOAsyYy |jdzS OAGEF aAht OA

Infcem SARGUEW
l } P evoctny opoan
[ S o 4 Datos Persanwms e Extado de Masco

oot i S o o i
Martes 9 de mayo de 2017
£: Formatos Regresar
£ Versiones publicas de - -
onan Recuperacion de Contraseiia
resoluciones de recursos de
revision
£ Grafica de solicitud =
R CORTicICen Nombre de Usuario:
£ Guia de uso o Recuperar
- Correo Electronico:
= Costo de reproduccion
£1 Aviso de privacidad Si no cuenta con correo electronico, puede recuperar su contrasefia llamando al 01 800 8210441
=1 Calendario de dias
inhabiles

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
o Amecameca, Estade de Maxzico. CP. 56000 €9 Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal. 53 T97E 949




Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México C
Eﬂzﬁ' - EUE ? GOEIERHC MUNICIFAL « 3026 - 2027

Debes de ingresar tu usuarmotu correo electronico, para la recuﬁ%ra‘moﬁ“ﬁ’e
la contrasena.

Si no cuentas con correo electrénico puedes llamar al 01800 82 1p4idd
operadora te canalizara con el area correspondiente.

Para hacer solicitudes o salir del sistema e ingresar postegite.
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REGISTRO DE SOLICITUDES ViA ELECTRONICA. Hobiorr pare ot

De conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Proteccién de
Datos Personales del Estado de México, cualquier persona puede ejercer sus
derechos de acceso, rectificacién, cancelacion ysmon de datos
personales:

w  Através de la direccion electronica www.sarcoem.org.mx.
w Laotrafisica a través del modulo de acceso.

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

Primero y de acuerdo a la imagen que aparece abajo, debes teclear tu nombre
RS dzadzZ NA2 Sy St OIFYLR2 RS (4SE(i2 RSy2YA
OFYLE2 RS GSEG2 &/ 2yGNI asS3lé & RIN Of AC

a0
|Inf SARGUEM
[ S — I it e Mince
st b Pt st B i,
Jueves 11 de mayo de 2017
= Formatos Ingresa aqui tu solicitud.
1 Versiones publicas de
resolulcxones de recursos de e &No tienes usuario? Registrate. =
revision
e Si te registraste anteriormente en el Sarcoem, ingresa con tu
& Grafica de solicitudes nombre de usuario y contrasefia.
& Guia de uso n f@ e m Nombre de usuario]
= Costo de reproduccion Contrasefia; E
& Aviso de privacidad
Instituto de Accesoala Pablica y : Olvidaste tu contrasefia?

=1 Calendario de dias Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios &
inhabiles

®, i - g

b S¥ CBsegsiconstlirias versiones publicas de la»s ®s Sideseas solicitar informacion a otros gobiernos estatales,
resoluciones de los recursos de revision que han realizado otras da clicaqui
personas, a través del Infomex - Saimex, da clic aqui. .

Una vez quéngresaste al sistema, visualizaras la pantalla con el menu principal
como aparece a continuacion.
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EDEE = EUE ? GHBIEEHDEHUHIEIFA.I.TIEE- 037
b papa Toolbe!
e®

| Infeem SARGUEW

Stima o Avioso, Ructicasin, Comsolocan y Oponcin
e ——— e Duaton Parscnwies det Extaco de
e o Lkas Poreenana b Eavaos o Sasnsy Mineteas

Bienvenid@: Omar Alagria Ramirez [@ inicio Editar mis Datos (¥ Salir [og.alegria] Jueves 11 de mayo de 2017

&1 Solicitudes ARCO
B Hecuisos derevieiss &=> Ejerce tus derechos ARCO |i Inconférmate

Solicitudes de informacion que . o - :
puschis Gonvestitse n racixrsos de | | Seguimiento de Solicitudes I$ | Seguimiento a Inconformidades
revision

~
o Solicitudes Concluidas

& Seguimiento

Seguimiento de Solicitudes E Adiaraciones
© Seguimiento 2 Inconformidades s
© Solicitudes Concluidas

&1 Aclaraciones

& Guia de uso

&1 Costo de reproduccion
&2 Aviso de privacidad

&1 Calendario de dias
inhabiles

@i Salir [og.alegria]

[ 2Y2 &S YdzSauN} Sy fF AYF3ASY I yiSNR2NE
Gdza RSNBOK2& !w/ hé 1jdzS S €tSOFNY |

e®

| Infecem SARGOEW

Satoma oo Aoceso, Rectcadsn, Cantecian y Oposicin

athn o i Arsons 1 arvrmatn Sybs Datos Parwanae et Extacts
o o Peasmats o i s Sty i
Bienvenid@: Omar Alegra Ramirez [@ tnicio (@) satir [og.alegria] Jueves 11 de mayo de 2017
& Solicitudes ARCO Instrucciones: Para realizar una solicitud de informacion, llena los campos obligatorios (marcados con *)

Solicitud Datos del solicif ificaci Datos i6 Datos

e R d i6 % ARY : s 2 3% o
e L Para atender mejor esta solicitud , ademas de describir la informacion que deseas consultar, proporciona todos los

@ Solicitudes de informacion que detalles que faciliten su busqueda. Si el espacio es insuficiente, puedes anexar los documentos que consideres
pueden convertirse en recursos de necesarios.
revision

& Seguimiento (')Tlpo de solicitud

* Seguimiento de Solicitudes

¢ Seguimiento a Inconformidades '® Acceso a Datos Personales

¢ Solici Q s -
Solicitudes Concluidas DefeChOS(ARCO) Rectificacion de Datos Personales

S ./ Cancelacion de Datos Personales
&2 Aclaraciones

) Oposicién de Datos Personales
&1 Guia de uso
& Cual Tipo de Solicitud puedo seleccionar?

& Costo de = %
Descripcion clara y precisa de los datos personales a los que desea tener el acceso.

&1 Aviso de privacidad

&2 Calendario de dias
ACRI 4
inhabiles

(@] salir [og.alegria]

Si los campos anteriores son insuficientes para describir y detallar tu solicitud, puedes adjuntar un archivo de hasta 1 MB. (con las
extensiones .txt, .doc, .pdf y .zip).

Si desea agregar archivos, presione el botén examinar.
Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover".

Nombre dei Archivo

o |Ningln archivo seleccionado [Remover]

Agregar nuevo archivo

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
Amecameca, Esfado de Maxica, CP. S6000 €) Gobierno de Amecameca 2025-2027
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Como se mestra en la imagen el registro de solicitud de infﬁ macibn se
compone de cuatro apartados (divididos en 5 pestaias):

w  Solicitud

w  Datos del Solicitante.
w  Notificaciones.

w  Datos representacion.
w  Datos estadisticos.

A continuacién, se describe de forrdatallada la informacion a capturar en
cada seccion.

Solicitud

'® Acceso a Datos Personales

Derechos(ARCO) "' Rectificacion de Datos Personales
' Cancelacion de Datos Personales

- Oposicion de Datos Personales

¢ Cual Tipo de Solicitud puedo seleccionar?

Descripcion clara y precisa de los datos personales a los que desea tener el acceso.

[ ]

Si los campos anteriores son insuficientes para describir y detallar tu solicitud, puedes adjuntar un archivo de hasta 1 MB. (con las
extensiones .txt, .doc, .pdf y .zip).

Si desea agregar archivos, presione el boton examinar.
Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover".

Nombre del Archivo Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado [Remover]

Agregar nuevo archivo

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
Amecarmeca, Estade de Méxzico. CP. 56000 €2 Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tal. 53 TITE 0049
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Tipo de solicitud: Es importante mencionar que en el SARCOE"H e Hacen 155
solicitudes de datos personales (acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion).

Descripcién de informacionséribir de forma clara y precisa la informacion
que requieres, de forma que el Sujeto Obligado entienda la peticién y localice
la informacion solicitada.

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

Si desea agregar un archivo, presione el boton exan:=ass:

Si desea eliminarlo seleccione el enlace "Remover".

Si desea agregar mas archivos presione el botdn seleccionar aratsisaese

Buscar Sujeto Obligado | Nota: Puede buscar en sujeto obligado(este campo es solo una
referencia no es enteramente exhaustivo) o elegir el tipo en las opciones de abajo.

) Poder Ejecutivo '’ Poder Legislativo '’ Poder Judicial '~ Municipios '’ Organos Autbnomos ' Partidos Politicos Sindicatos '
Fideicomisos '’ Personas Juridicas Colectivas
Dependencia (*)
Cancelar Continuar

Si deseas conocer la mision del sujeto obligado seleccionado, da clic aqui

los campos marcados con (*) son obligatorios.

Imagen Sujeto Obligado

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

1. Teclear una palabra clave en el campo

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
o Armecameca, Estado de México. CP. S6000 80 0} Gobierne de Amecameca 2025-2027
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Y dar clic en el boton Buscar Sujeto Obligado y el sistema desﬁ-i‘eggra%qﬁ‘a il?t’a
de las dependencias que cumplan con su criterio de busqueda como se
muestra en la imagen de Sujeto Obligado.

2.  Seleccionar un sujeto obligado de la lista que desplegara los sujetos
obligados

Una vez capturada la informacion dar clic en el boton coati ubicado al final
del formulario.

Datos del solicitante

Flaza de la Constiiucidn 5'M,
o Armecameca, Estado de México. CP. S6000 0} Gobierne de Amecameca 2025-2027
Tal. 59 TR 09E9








































































































































